АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРНЫШЕВСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ЗАБАЙКАЛЬСКОГО КРАЯ 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 июня 2026 года	         				    	                               № 865
пгт. Чернышевск
Об утверждении Положения «О порядке разработки и утверждения   должностных инструкций муниципальных служащих и служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы администрации Чернышевского муниципального округа Забайкальского края».

  	В соответствии с Федеральным Законом   от 02.03.2007 г № 25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Забайкальского края от 29.12.2008 г № 108-ЗЗК « О муниципальной службе в Забайкальском крае», в целях определения единого порядка разработки должностной инструкции муниципального служащего, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результат его деятельности, руководствуясь  статьей 26 Устава Чернышевского муниципального округа ,  администрация Чернышевского муниципального округа Забайкальского края, постановляет :  
	1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих и служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы администрации Чернышевского муниципального округа Забайкальского края.
 2. Признать утратившим силу постановление Главы администрации   муниципального района «Чернышевский район» № 295 от 09.02.2008 г   Об утверждении Положения «О порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципального служащего в администрации муниципального района «Чернышевский район».
            3. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в соответствии с Уставом Чернышевского муниципального округа и разместить на официальном сайте www.chernishev.75.ru в разделе Документы.
4.Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.


Глава Чернышевского
муниципального округа                                                            А.В. Подойницын 

Утверждено
Постановлением главы
     Чернышевского
муниципального округа                                      
                                                                       	           от « 25 »  июня  2026 г  № 865

ПОЛОЖЕНИЕ
«О порядке разработки и утверждения   должностных   инструкций муниципальных служащих и служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы администрации Чернышевского муниципального округа Забайкальского края

Настоящее Положение определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции муниципальных служащих, служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы (далее по тексту- должностная инструкция)

                                             I.Общие положения
 	1.1. Должностная инструкция – основной организационно-правовой документ, определяющий правовое положение, квалифицированные требования, основные права и обязанности, ответственность муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы при осуществлении им служебной деятельности согласно занимаемой   должности в Администрации Чернышевского муниципального округа (далее-  администрации округа).
1.2. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с Типовой должностной инструкцией (приложение № 1) исходя из задач, возложенных на конкретное структурное подразделение администрации округа в соответствии с его штатным расписанием с соблюдением требований законодательства Российской Федерации, Законом Забайкальского края от 29 декабря 2008 года № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае» и муниципальных правовых актов Чернышевского муниципального округа.
1.3. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности администрации округа и носит обезличенный характер.
1.4. Отдел правовой и кадровой работы администрации округа обязан ознакомить муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы с должностной инструкцией под расписку при заключении трудового договора, в том числе при перемещении на другую должность муниципальной службы, а также при временном исполнении обязанностей по должности с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи.

II. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции
2.1. В должностной инструкции указывают наименование структурного подразделения администрации округа, конкретной муниципальной должности.
2.2. Должностная инструкция состоит из разделов:
2.2.1. Общие положения;
2.2.2. Квалификационные требования;
2.2.3. Должностные обязанности;
2.2.4. Права;
2.2.5. Ответственность;
2.2.6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, служащий, не отнесенный к должностям муниципальной службы вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и другие решения;
2.2.7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов   управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений;
2.2.8. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с муниципальными служащими гражданскими, гражданами, а также организациями;
2.2.9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям;
2.2.10. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности.
2.3.  В разделе «Общие положения» указываются:
- наименование и место должности в соответствии с Реестром муниципальных должностей службы Чернышевского муниципального   округа, утвержденного решением Совета Чернышевского муниципального округа    № 34 от 21.11.2025 года, наименование и место должности в соответствии с Реестром должностей службы Чернышевского муниципального   округа, утвержденного Распоряжением главы Чернышевского муниципального округа    № 144 –р от 14.04.2026 года;
-непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется муниципальный служащий, служащий, не отнесенный к должностям муниципальной службы);
- порядок назначения и освобождения от должности;
-наличие и состав подчиненных, если таковые имеются; 
- порядок замещения, взаимозаменяемости (указать наименование должности муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы) по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной   необходимостью.
2.4.  Раздел «Квалификационные требования» содержит:
- квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, установленных нормативно-правовым актом Чернышевского муниципального округа   на основе типовых квалификационных требований, определенных Законом края;
- основные требования, предъявляемые к муниципальному служащему, служащему не отнесенному  к должностям муниципальной службы  в отношении знания Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава – Основного Закона  Забайкальского края и законов Забайкальского края, Устава Чернышевского  муниципального округа   и иных нормативных правовых актов, положений, инструкций, применительно к исполнению должностных обязанностей, другие прогрессивные методы работы, повышающие оперативность и качество выполнения должностных обязанностей, а также требования к навыкам работы по занимаемой должности: составление делового письма, коммуникативные навыки, планирование служебной деятельности, владение компьютерной и иной оргтехникой, современными средствами связи и т.п. 
2.5 Раздел Должностные обязанности включает:
 	 - конкретные обязанности, возложенные на муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы на закрепленном за ним участке работы, (указываются     виды работ и требования к уровню их выполнения, форма его участия в управленческом процессе: руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.).
[bookmark: sub_111]- обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон).
2.6 Раздел «Права» содержит:
Основные должностные права, которыми в пределах своей компетенции муниципальный служащий, служащий не отнесенный к должностям муниципальной службы может пользоваться при выполнении возложенных на него должностных обязанностей:
- давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию;
- издавать распоряжения (приказы) по вопросам, относящимся к его компетенции;
- принимать решения в соответствии с должностными обязанностями, осуществлять контроль (проверку) деятельности учреждений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, подписывать документы в рамках компетенции и т.д.
[bookmark: sub_112] В разделе отражаются взаимоотношения муниципальных служащих, служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы, структурных подразделений с другими структурными подразделениями, с должностными лицами органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.
2.7 Раздел «Ответственность» включает меру ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, служащим не отнесенным к должностям муниципальной службы, а также его подчиненными, если таковые имеются, возложенных на него обязанностей. 
В зависимости от возложенных на муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы должностных обязанностей в должностной инструкции может быть установлена ответственность за: 
-представление недостоверной информации; 
-несоблюдение сроков представления отчетности; 
-несвоевременное информирование непосредственного руководителя о выявленных нарушениях; 
- нарушение порядка сохранности документов; 
-необоснованный отказ в приеме документов; 
-нарушение сроков рассмотрения обращений граждан; 
-несвоевременное исполнение заданий и поручений и т.д. 
В обязательном порядке в данном разделе должностной инструкции устанавливается ответственность за: 
- неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям муниципальной службы возложенных на него должностных обязанностей; 
- неисполнение основных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Забайкальского края от 29 декабря 2008 года № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае»;
- несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Законом Забайкальского края от 29 декабря 2008 года № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае»;
- нарушение требований к служебному поведению, установленные статьей 14.1 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Забайкальского края от 29 декабря 2008 года № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае» и Кодексом служебной этики муниципальных служащих администрации Чернышевского муниципального округа Забайкальского края.
 Также в данном разделе целесообразно установить: 
- ответственность лиц, оказывающих или участвующих в оказании муниципальной услуги за нарушение сроков и порядка исполнения административных процедур, закрепленных в административных регламентах администрации Чернышевского муниципального округа Забайкальского края, в соответствии с требованиями действующего законодательства; 
- ответственность за несоблюдение порядка обеспечения защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты (для специалистов, имеющих доступ к персональным данным); 
-ответственность за необеспечение защиты персональных данных от неправомерного их использования или утраты (для работодателей, имеющих доступ к персональным данным).
2.8 В разделе «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения" указывается перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы в соответствии с замещаемой должностью вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения. 
Также в данном разделе указывается перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы, в соответствии с замещаемой должностью обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения. В данном разделе в обязательном порядке учитываются задачи и функции, возложенные на администрацию округа, конкретное структурное подразделение.
2.9. В разделе "Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений" указывается определение сроков и процедур подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядка согласования и принятия данных решений осуществляется на основании законодательства Российской Федерации и Забайкальского края, актов администрации округа, а также указаний непосредственных руководителей. 
[bookmark: sub_113]2.10. В разделе " Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями" указывается перечень органов исполнительной власти Забайкальского края, структурных подразделений, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации округа, учреждений и организаций и др., с которыми взаимодействует муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы в процессе исполнения должностных обязанностей.
          Порядок служебного взаимодействия может включать следующие вопросы: 
-согласование проектов правовых актов; 
- оказание консультативной помощи; 
 - участие в работе комиссий, совещаний, рабочих групп; - координация деятельности; 
- сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей; - осуществление приема граждан.
2.11. В разделе "Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям" указывается полный перечень муниципальных услуг, в оказании которых принимает участие муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы в соответствии с утвержденными административными регламентами администрации округа. 
В случае, если муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы не принимает участие в оказании муниципальных услуг, в данном разделе указывается, что муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы не принимает участие в оказании муниципальных услуг гражданам и организациям края. 
В случае, если муниципальный служащий, служащий не отнесенный   к должностям муниципальной службы принимает участие в оказании муниципальных услуг или осуществляет координацию деятельности или контроль за предоставлением муниципальных услуг, данный пункт включается в раздел с соответствующей формулировкой.
2.12. В разделе "Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности» устанавливаются показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, служащего, не отнесенного    к должностям муниципальной службы характеризующие исполнение должностных обязанностей. 
Показатели эффективности и результативности могут определяться в соответствии со следующими критериями: 
- качество исполнения должностных обязанностей (качество подготовки проекта нормативного правового акта, аналитического материала, запроса, ответа на обращения гражданина, иного документа в соответствии с установленными требованиями, ведения баз данных и др.);
 - соблюдение сроков выполняемых должностных обязанностей (соблюдение сроков при рассмотрении обращений, запросов, подготовки нормативных правовых актов, определенных действующим законодательством, актами администрации округа, поручений и заданий непосредственного руководителя, вышестоящего руководства и др.). 
2.13. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления (приложение № 2).
 
[bookmark: sub_300]III. Порядок составления, согласования, утверждения и
введения в действие должностной инструкции
3.1. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности структурного подразделения и носит обезличенный характер. 
Если несколько сотрудников занимают одинаковые должности и выполняют одинаковые обязанности, то достаточно составить единую для всех должностную инструкцию и ознакомить с ней каждого сотрудника. Если сотрудники занимают одинаковые должности, а выполняют разные обязанности, необходимо составить именные должностные инструкции. 
3.2. Должностная инструкция разрабатывается руководителем структурного подразделения и проходит процедуру согласования.
  	Должностная инструкция утверждается главой Чернышевского муниципального округа и передается на хранение в отдел правовой и кадровой работы администрации округа.
 Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящими Правилами. 
3.3. Отдел правовой и кадровой работы администрации округа обеспечивает ознакомление муниципального служащего с должностной инструкцией. Первый экземпляр должностной инструкции хранится в отделе правовой и кадровой работе администрации округа, копия - непосредственно у муниципального служащего, служащих, не отнесенных    к должностям муниципальной службы.
3.4. Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу, служащих, не отнесенных    к должностям муниципальной службы в данной должности, с момента их ознакомления с инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения из администрации округа. 
[bookmark: sub_124]3.5. Срок хранения должностной инструкции после замены новой - 3 года.
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ТИПОВАЯ ФОРМА 
должностной инструкции муниципальных служащих   и служащих,  не отнесенных к должностям муниципальной службы органа местного самоуправления
	
	

	
	
	

	
	




ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(Полное наименование должности с указанием наименования структурного подразделения органа местного самоуправления, муниципального органа)

I. Общие положения 
1.1. Должность__________________________________ (указывается наименование должности, по которой разрабатывается должностная инструкция в соответствии с Реестром (Перечнем) должностей относится 
к (указывается наименование группы должностей муниципальной службы) группе должностей муниципальной службы[footnoteRef:1].  [1:  Группа должности муниципальной службы указывается в соответствии с реестром (перечнем) должностей муниципальной службы, утвержденным муниципальным правовым актом в соответствии 
с Реестром должностей муниципальной службы в Пермском крае, утвержденным Законом Пермского края от 01 июля 2009 г. № 465-ПК «О Реестре должностей муниципальной службы в Пермском крае».] 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности, 
в соответствии с которой муниципальный служащий, служащий,  не отнесенный к должностям муниципальной службы исполняет должностные обязанности: (указывается область профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, служащего,  не отнесенного к должностям муниципальной службы согласно 
Перечню областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие, служащие,  не отнесенные к должностям муниципальной службы исполняют должностные обязанности, разработанному Минтрудом России (далее – Перечень)[footnoteRef:2]. [2:  Перечень областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности, размещен на сайте Минтруда России (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/).

] 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которым муниципальный служащий, служащий, не отнесенный к должностям муниципальной службы исполняет должностные обязанности: (указывается вид профессиональной служебной деятельности муниципального служащего,  служащего,  не отнесенного  к должностям муниципальной службы в соответствии с Перечнем).
1.4._________________назначается на должность и освобождается от должности       (указывается наименование правового акта представителя нанимателя) в установленном порядке.

1.5.  ________________ непосредственно подчиняется (указывается наименование должности непосредственного руководителя, как правило, должности руководителя структурного подразделения).
1.6. В период временного отсутствия__________________ 
его должностные обязанности исполняет (указывается наименование иной должности) либо иной муниципальный служащий, (указывается наименование структурного подразделения) в соответствии 
с (указывается наименование правового акта представителя нанимателя) 
и (или) установленным распределением должностных обязанностей 
в (указывается наименование структурного подразделения).
1.7. __________________исполняет должностные обязанности (указывается наименование должности муниципальной службы) в период 
его временного отсутствия.
На__________________ в случае служебной необходимости 
и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по другой должности в соответствии 
с (указывается наименование правового акта представителя нанимателя) 
и (или) установленным распределением должностных обязанностей 
в (указывается наименование структурного подразделения).
1.8. __________________ в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом Чернышевского муниципального округа, иными нормативными правовыми актами Забайкальского края, трудовым договором (контрактом) 
и настоящей должностной инструкцией.

II. Квалификационные требования
В число квалификационных требований к должности    ______________________входят:
2.1. базовые квалификационные требования, в том числе:
2.1.1. (среднее профессиональное образование, высшее образование либо высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры)[footnoteRef:3]; [3:  Указывается уровень образования в соответствии с муниципальным правовым актом об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы на основе типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в соответствии 
с Законом Пермского края от 04 мая 2008 г. № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае» 
(далее – муниципальный правовой акт об установлении квалификационных требований) в зависимости 
от группы должностей.] 

2.1.2. стаж муниципальной службы[footnoteRef:4] или стаж работы 
по специальности, направлению подготовки не менее ____________________________________________, или без предъявления требований к стажу[footnoteRef:5]; [4:   Указывается, если должность относится к главной группе должностей.]  [5:  Указывается требование к стажу в соответствии с муниципальным правовым актом об установлении квалификационных требований.] 

2.1.3. установленный уровень:
2.1.3.1. знания государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2.1.3.2. знания основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон 
о муниципальной службе), Федерального закона от 25 декабря 2008 г. 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон 
о противодействии коррупции);
2.1.3.3. знания основ делопроизводства и документооборота;
2.1.3.4. знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе:
знание основ информационной безопасности и защиты информации; 
знание основных положений законодательства о персональных данных; 
знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; 
знание основных положений законодательства об электронной подписи;
знания и умения по применению персонального компьютера;
знания и умения работы в информационно-правовых системах;
2.1.4. умения, свидетельствующие о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций):
умение мыслить системно (стратегически); 
умение планировать, рационально использовать служебное время 
и достигать результата; 
коммуникативные умения; 
умение управлять изменениями;
умение соблюдать этику делового общения при взаимодействии 
с гражданами[footnoteRef:6]; [6:  Указывается для ведущей группы должностей.] 

2.2. функциональные квалификационные требования, 
в том числе:
2.2.1. одно из направлений подготовки (специальностей)[footnoteRef:7] (среднего либо высшего образования) укрупненных групп направлений подготовки (содержание направления подготовки (специальности) профессионального образования) или направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному 
в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений; [7: Указывается при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) 
в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности, согласно Справочнику типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, размещенному 
на сайте Минтруда России (https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/) (далее – Справочник).] 

2.2.2. дополнительное профессиональное образование в сфере закупок[footnoteRef:8]; [8:   Указывается согласно требованиям части 6 статьи 38 Федерального закона от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд» в случае вхождения в состав контрактной службы (возложении функций контрактного управляющего).] 

2.2.3. знания в области законодательства Российской Федерации, знания муниципальных правовых актов и иные знания, необходимые 
для исполнения должностных обязанностей[footnoteRef:9]: [9:  Указываются согласно Справочнику в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности, от функций, исполняемых по должности муниципальной службы.] 

2.2.3.1. ____________________________________________________;
2.2.3.2. ____________________________________________________;
2.2.4. умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей[footnoteRef:10]: [10:  Указываются согласно Справочнику в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальный служащий исполняет должностные обязанности, от функций, исполняемых по должности муниципальной службы.] 

2.2.4.1. ____________________________________________________;
2.2.4.2. ____________________________________________________.

III. Должностные обязанности
3.1. ____________________________________ обязан исполнять основные обязанности, установленные статьей 12 Федерального закона о муниципальной службе.
3.2. __________________ в связи с прохождением им муниципальной службы обязан соблюдать запреты, установленные статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе.
3.3. __________________ обязан выполнять требования к служебному поведению, установленные статьей 14.2 Федерального закона 
о муниципальной службе.
3.4. __________________ обязан исполнять иные обязанности, установленные Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции, Федеральным законом от 03 декабря 2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц 
их доходам» и иными нормативными правовыми актами в целях противодействия коррупции.
3.5. __________________ обязан исполнять должностные обязанности 
в соответствии с Положением о (указывается наименование структурного подразделения)[footnoteRef:11]: [11:  Указываются должностные обязанности в соответствии с объемом и содержанием функций органа местного самоуправления, муниципального органа, его структурного подразделения (включение должностных обязанностей, выходящих за пределы их компетенции, не допускается). Объем должностных обязанностей, указанный в должностных инструкциях всех сотрудников структурного подразделения, не может быть меньше объема функций структурного подразделения. Описание должностных обязанностей должно быть детализированным, содержать развернутое описание выполняемых муниципальным служащим действий, позволяющее определить результат выполнения должностной обязанности (подготовленный правовой акт, доклад и т.д.).
] 

3.5.1. в области (в сфере) (указывается наименование функции структурного подразделения согласно Положению о структурном подразделении);
3.5.1.1.
3.5.1.2.
3.5.1.3.
(перечисляются обязанности муниципального служащего, направленные на выполнение функции, изложенной в пункте 3.5.1 должностной инструкции)
3.5.2. в области (в сфере) (наименование следующей функции структурного подразделения согласно Положению о структурном подразделении);
3.5.2.1.
3.5.2.2.
3.5.2.3.
(перечисляются обязанности муниципального служащего, служащего,  не отнесенного  к должностям муниципальной службы ,направленные на выполнение функции, изложенной в пункте 3.5.2 должностной инструкции);
3.5.3. …
3.5.3.1.
3.5.3.2.
3.6._____________обязан исполнять иные должностные обязанности, установленные федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами (муниципального образования), в том числе[footnoteRef:12]: [12:  Указываются должностные обязанности, осуществляемые муниципальным служащим в соответствии 
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами с учетом возлагаемых должностных обязанностей, правовыми актами органа местного самоуправления, муниципального органа.] 

3.6.1. Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами в целях обеспечения защиты прав 
и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных;
3.6.2. Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне», Федеральным законом от 27 июля 
2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», иными нормативными правовыми актами в целях обеспечения защиты сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну;
3.6.3. Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами в целях реализации гражданином Российской Федерации закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права на обращение в органы местного самоуправления;
3.6.4. Федеральным законом от 31 июля 2020 г. № 248-ФЗ 
«О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле 
в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами 
в целях осуществления муниципального контроля; 
3.6.5. Федеральным законом от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг 
для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон № 44-ФЗ) и иными нормативными правовыми актами 
в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок, в том числе при осуществлении закупок принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом о противодействии коррупции, в том числе с учетом информации, предоставленной заказчику в соответствии с частью 23 статьи 34 Федерального закона № 44-ФЗ[footnoteRef:13]; [13:  Указывается для руководителя контрактной службы, работников контрактной службы, контрактного управляющего в соответствии с частью 9 статьи 38 Федерального закона от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ 
«О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 
и муниципальных нужд».
] 

3.6.6. Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», административными регламентами, иными нормативными правовыми актами в целях предоставления муниципальных услуг;
3.6.7. Федеральным законом от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» в целях обеспечения доступа к информации о деятельности органа местного самоуправления);
3.6.8. ...
3.7.________________ осуществляет иные функции, устанавливаемые муниципальными правовыми актами (наименование муниципального образования).

IV. Права
4.1 _____________________________(содержит основные  должностные права )
4.2. _________________в соответствии с задачами и функциями (наименование структурного подразделения) в установленном порядке вправе:
4.2.1. (запрашивать и получать в установленном порядке 
у государственных органов Забайкальского края, территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований Забайкальского края, предприятий, организаций и учреждений, их должностных лиц материалы 
и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
4.2.2. изучать практику реализации в иных органах местного самоуправления законодательства по направлениям деятельности (наименование структурного подразделения);
4.4.3. использовать информацию, содержащуюся в банках данных иных структурных подразделений (наименование органа местного самоуправления, муниципального органа);
4.4.4. ______________________________________________________;
4.4.5. ______________________________________________________.
4.5. ______________________________________________________
  имеет иные права, установленные законодательством.

V. Ответственность
5. несет   дисциплинарную и иную предусмотренную федеральными законами ответственность, в том числе за:
5.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;
5.1.2. несоблюдение ограничений и запретов, требований 
о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов 
и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
(5.1.3. нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных муниципальных служащих, разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих[footnoteRef:14]; [14:  Указывается ответственность муниципального служащего в зависимости от возложенных 
на него пунктом 3.6 настоящей должностной инструкции иных должностных обязанностей (организация обработки персональных данных, работа со сведениями, составляющими государственную тайну, работа с обращениями граждан, осуществление муниципального контроля и т.п.).] 

5.1.4. нарушение законодательства Российской Федерации 
о государственной и иной охраняемой федеральным законом тайне;
5.1.5. нарушение порядка рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
5.1.6. нарушение требований при осуществлении муниципального контроля;
5.1.7. несоблюдение требований законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
5.1.8. нарушение порядка предоставления муниципальных услуг;
5.1.9. нарушение порядка доступа к информации о деятельности органа местного самоуправления);
5.1.10. 
(5.1.11. несоблюдение иных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией).

VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий,  служащий  не отнесенный   к должностям муниципальной службы  
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения
6.1.  . ______________________________________________________;вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения по вопросам[footnoteRef:15]: [15:  Если для должности не предусматривается право самостоятельно принимать управленческие и иные решения, это указывается в должностной инструкции.] 

6.1.1. выбора методов организации своей профессиональной служебной деятельности и обеспечения исполнения должностных обязанностей;
6.1.2. ______________________________________________________.
6.2. .   ______________________________________________________  обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения по вопросам[footnoteRef:16]: [16:  Если для должности не предусматривается обязанность самостоятельно принимать управленческие 
и иные решения, это указывается в должностной инструкции.] 

6.2.1. планирования своей профессиональной служебной деятельности в части, касающейся исполнения должностных обязанностей;
6.2.2. ______________________________________________________.


VII. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий служащий  не отнесенный   к должностям муниципальной службы  , 
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 
и иных решений
При исполнении должностных обязанностей 
  в соответствии со своей компетенцией:
7.1. вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 
по вопросам, входящим в компетенцию (указывается наименование структурного подразделения);
7.2. обязан по поручению руководства участвовать в подготовке проектов:
7.2.1. планов работы (указывается наименование структурного подразделения), положения о (указывается наименование структурного подразделения), должностной инструкции по занимаемой должности;
7.2.2. правовых актов и (или) управленческих и иных решений согласно планам подготовки проектов законов и иных муниципальных правовых актов, поручениям руководства (указывается наименование органа местного самоуправления), (указывается наименование должности руководителя структурного подразделения).

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
8.1. ____________________ руководствуется установленными законодательством Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальными правовыми актами (наименование муниципального образования) сроками и процедурами подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядком согласования и принятия решений, а также соответствующими регламентами.
8.2. Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями (наименование должностей руководителей муниципального служащего).

IX. Порядок служебного взаимодействия
____________________в соответствии со своей компетенцией взаимодействует с лицами, замещающими государственные 
и муниципальные должности, государственными и муниципальными служащими, должностными лицами организаций, гражданами Российской Федерации и иными лицами:
9.1. в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона 
о муниципальной службе, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих (наименование органа местного самоуправления, муниципального органа), а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами;
9.2. в порядке, установленном для:
работы со служебными документами Инструкцией 
по делопроизводству, применяемой в (наименование органа местного самоуправления, муниципального органа);
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Забайкальского края, муниципальными правовыми актами (наименование муниципального образования).


X. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям 
____________________ принимает участие в оказании муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами (наименование органа местного самоуправления):
10.1. _____________________________________________________;
10.2. _____________________________________________________.[footnoteRef:17] [17:  Указываются муниципальные услуги, непосредственно оказываемые муниципальным служащим гражданам и организациям, закрепленные за органом местного самоуправления, муниципальным органом, структурным подразделением соответствующим административным регламентом по предоставлению муниципальной услуги. При этом в разделе «Должностные обязанности» должностной инструкции 
также указываются должностные обязанности муниципального служащего, связанные с предоставлением муниципальной услуги. В случае отсутствия муниципальных услуг, оказание которых входит 
в должностные обязанности муниципального служащего, делается соответствующая запись.] 


XI. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности[footnoteRef:18] [18:  Указываются показатели деятельности муниципального служащего, отражающие результаты выполнения им должностных обязанностей, перечисленных в должностной инструкции. Характеристики показателей: 1) должны быть четкими, конкретными, измеримыми (в абсолютных единицах 
и (или) долевом (процентном) выражении) либо отражать однозначное качественное выражение факта исполнения показателя; 2) должны позволять оценивать результаты профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, планируемый и достигнутый результат деятельности 
по завершении установленного отчетного периода (месяц, квартал, год); 3) подразделяются на общие (одинаковые для всех муниципальных служащих независимо от должностных обязанностей) 
и специфические (связаны с исполнением конкретных должностных обязанностей (предоставление муниципальных услуг, использование бюджетных средств, подготовка, обработка определенных документов и т.п.).
] 

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности____________________ определяются по результатам 
его профессиональной служебной деятельности в зависимости от уровня следующих показателей:
11.1. показатели результативности:
(11.1.1. полнота выполнения должностных обязанностей 
за отчетный период при установлении соответствующих плановых показателей (степень достижения целевых показателей деятельности муниципального служащего, установленных правовыми актами, планами работы, проектами, программами);
11.1.2. объем работы, выполненный за отчетный период 
при установлении соответствующих плановых показателей (количество проведенных мероприятий, исполненных поручений);
11.1.3. объем документов, подготовленных (отработанных) 
за отчетный период при установлении соответствующих плановых показателей (количество документов);
11.1.4. _____________________________________________________;
11.2. показатели эффективности:
(11.2.1. качество исполнения должностных обязанностей (степень соответствия подготовленных документов установленным требованиям);
11.2.2. своевременность исполнения служебных обязанностей (выполнение работ заблаговременно, в установленные сроки 
и (или) досрочно);
11.2.3. интенсивность профессиональной служебной деятельности (дополнительный (больший) объем работы, выполненный за отчетный период благодаря большей интенсивности труда и (или) за пределами установленной продолжительности служебного времени (количество проведенных мероприятий, подготовленных документов, исполненных поручений и т.п.);
11.2.4. несамостоятельность при исполнении должностных обязанностей (факты нерегламентированного участия руководства, 
иных должностных лиц, выражающегося в форме исполнения части должностных обязанностей, дополнительного разъяснения порядка исполнения поручений, переработке подготовленных документов, проектов решений, а также в иных формах);
11.2.5. акты протестного или претензионного характера, связанные 
с исполнением должностных обязанностей;
11.2.6. дисциплинарные проступки, коррупционные и иные правонарушения.
11.2.7. _____________________________________________________.
(оборотная сторона последнего листа)

В настоящей должностной инструкции пронумеровано и заверено печатью ____________________________________________________________________
(количество листов цифрой) (количество листов прописью) листа (листов) 


Рег. № ____________________

	Наименование должности непосредственного руководителя муниципального служащего ,
 служащего, не отнесенного   к должностям муниципальной службы                                                       ___
____________________
	(подпись)
	(дата)
	
(инициалы 
и фамилия)

	Наименование должности муниципального  служащего , служащего,  не отнесенного   к должностям муниципальной службы  
	(подпись)
	(дата)
	
(инициалы 
и фамилия)

	Наименование должности муниципального служащего, служащего,  не отнесенного   к должностям муниципальной службы  ответственного за хранение должностной инструкции 
	(подпись)
	(дата)
	(инициалы 
и фамилия)




Приложение №2
к Положению «О порядке разработки
и утверждения должностных инструкций
муниципальных служащих и служащих,
не отнесенных к должностям муниципальной
                                                                                      службы Чернышевского муниципального округа 
                                                                                        Забайкальского края» 



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
муниципального служащего, служащего, не отнесенного к должностям   муниципальной службы с должностной инструкцией

	N  
п/п 
	Ф.И.О.
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об оставлении должности
	Подпись 
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