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ПРИМЕРНАЯ ФОРМА
должностного регламента государственного гражданского служащего Забайкальского края

	
	УТВЕРЖДАЮ
(наименование должности представителя нанимателя)
  _______  _________________
      (подпись)                   (фамилия, инициалы)
«____»__________20__ г.


[bookmark: _Toc404604188][bookmark: _Toc406419297]
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
[bookmark: _Toc404604189][bookmark: _Toc406419298]__________________________________________________________________ (полное наименование должности государственной гражданской службы Забайкальского края 
с указанием наименования структурного подразделения)

1. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент регулирует порядок осуществления государственным гражданским служащим Забайкальского края (далее – гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности.
1.2. Должность ________________________________________________
                               			 (наименование должности)
в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Забайкальского края, утвержденным постановлением                                       __________________________________________________________________, является должностью государственной гражданской службы Забайкальского края (далее – гражданская служба), относящейся к ________________ группе должностей гражданской службы категории «______________». 
Регистрационный номер (код) должности по реестру – ______________.
                                                                                                                                                                                                   (код должности)
1.3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего[footnoteRef:1]: _______________________________________________________.  [1:  Определяется в соответствии со справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – справочник), и перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих Российской Федерации (далее – перечень) (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).] 


1.4. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: _______________________________________________________[footnoteRef:2]. [2:  Определяется в соответствии со справочником и перечнем (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).
] 

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность ______________
__________________________________________________________________,
(наименование должности)

осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с распоряжением (приказом) о назначении на должность и со служебным контрактом.
1.6. Назначение и освобождение от должности __________________________________________________________________
(наименование должности)
осуществляется_____________________________________________________
                                   (наименование вышестоящей должности гражданской службы, замещаемой лицом, 
_________________________________________________________________.
                         уполномоченным назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы)
          
1.7. Гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________,
(наименование должности)
непосредственно подчиняется ____________________________________ либо лицу, исполняющему его обязанности. 
1.8. В период временного отсутствия __________________________________________________________________
(наименование должности)
исполнение его должностных обязанностей возлагается на __________________________________________________________________.
(наименование должности)
1.9. На гражданского служащего, замещающего должность __________________________________________________________________,
(наименование должности)
в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по иной должности в соответствии с правовым актом представителя нанимателя.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности __________________________________________________________________
(наименование должности)
устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен иметь _____________ образование не ниже уровня ______________[footnoteRef:3].  [3:  Требования к уровню профессионального образования определяются в зависимости от категорий и групп должностей гражданской службы в соответствии с частями 3, 4, 5 статьи 5 Закона Забайкальского края 
от 04 июля 2008 года № 21-ЗЗК «О государственной гражданской службе Забайкальского края» (далее – Закон края).] 

2.1.2. Для замещения должности ________________________________
                                                                                                                                                 (наименование должности)
необходимо наличие не менее ___ лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки2, указанным в п. 2.2.1 настоящего должностного регламента. 
(в ред. распоряжения Правительства Забайкальского края № 353-р от 27.09.2019)
2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;
д) Закона Забайкальского края от 17 февраля 2009 года № 125-ЗЗК «Устав Забайкальского края»;
е) Закона Забайкальского края от 04 июля 2008 года № 21-ЗЗК 
«О государственной гражданской службе Забайкальского края»;
ж) Закона Забайкальского края от 25 июля 2008 года № 18-ЗЗК 
«О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;
з) постановления Правительства Забайкальского края от 15 марта 2011 года № 67 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Забайкальского края»;
          3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий3
(в ред. распоряжения Правительства Забайкальского края № 353-р от 27.09.2019)
4) умения гражданского служащего, замещающего должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
включают следующие умения: 
Общие умения[footnoteRef:4]: [4:   Устанавливаются для всех категорий и групп должностей гражданской службы.] 

– умение мыслить системно (стратегически);
– умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
– коммуникативные умения;
– умение управлять изменениями.
3 В соответствии с Рекомендациями о составе квалификационных требований компьютерной грамотности, необходимыми для исполнения должностных обязанностей федеральными государственными гражданскими служащими, утвержденными протоколом заочного голосования членов Правительственной комиссии по использованию информационных технологий для улучшения качества жизни и условий ведения предпринимательской жизни от 18 декабря 2017 г. № 3.
Управленческие умения[footnoteRef:5]: [5:  Устанавливаются для должностей категории «руководители» высшей, главной и ведущей групп должностей гражданской службы, а также иных должностей, в должностные обязанности по которым входит организация и планирование деятельности гражданских служащих, находящихся в линейном или функциональном подчинении, а также контроль хода исполнения документов и проектов для достижения задач и целей государственного органа.] 

– умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
– умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Профессионально-функциональные 
квалификационные требования

2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен иметь __________________ образование ________________________[footnoteRef:6] по специальности (-ям), направлению (-ям) подготовки   ___________________________________________________ или иной специальности, направлению подготовки, для которой законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие специальности, направлению подготовки, указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки[footnoteRef:7]. [6:  Указывается уровень профессионального образования, определенный в соответствии с частями 3, 4, 5 статьи 5 Закона края.]  [7:  Для установления соответствий рекомендуется руководствоваться письмом Минобрнауки России 
от 24  июня 2014 года № АК-1666/05 «Об установлении соответствий при утверждении новых перечней профессий, специальностей и направлений подготовки указанным в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки».] 

(в ред. распоряжения Правительства Забайкальского края № 353-р от 27.09.2019)
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства[footnoteRef:8]: [8:  Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации и Забайкальского края с их реквизитами, определенные в соответствии с разделом 3.3 Методического инструментария и справочником.] 

Российской Федерации:
1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3)__________________________________________________________; 
4)__________________________________________________________.
….
Забайкальского края:
1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3)__________________________________________________________; 
4)__________________________________________________________.
….
2.2.3. Иные профессиональные знания[footnoteRef:9], которыми должен обладать  _________________________________________________________________: [9:   Перечисляются конкретные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в рамках области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, определенные в соответствии с разделом 3.3 Методического инструментария и справочником.] 

(наименование должности)
1)__________________________________________________________;
2)__________________________________________________________;
3)__________________________________________________________;
4)__________________________________________________________.

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен обладать следующими профессиональными умениями[footnoteRef:10]:   [10:   Требования к умениям с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего определяются в соответствии с разделом 3.3 Методического инструментария и справочником.] 

1) __________________________________________________________;
2)__________________________________________________________;
3)__________________________________________________________.

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)
должен обладать следующими функциональными знаниями[footnoteRef:11]: [11:  Указываются функциональные знания в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего, которые определяются в соответствии с разделом 3.4 Методического инструментария и справочником.] 

1) __________________________________________________________;
2)___________________________________________________________;
3)___________________________________________________________.

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________,
(наименование должности)


должен обладать следующими функциональными умениями[footnoteRef:12]:   [12:   Указываются функциональные умения в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего, которые определяются в соответствии с разделом 3.4 Методического инструментария и справочником.] 

1) __________________________________________________________;
2)___________________________________________________________;
3)___________________________________________________________.

3. Должностные обязанности, права и ответственность 
гражданского служащего за неисполнение 
(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

3.1. Цель: обеспечение полномочий ______________________________[footnoteRef:13] сфере _____________________________; эффективное исполнение законодательства о ___________________________ в рамках должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом; обеспечение подготовки правовых актов Забайкальского края по вопросам ___________________________________; другое. [13:  Указывается наименование органа государственной власти/государственного органа Забайкальского края.] 

3.2. Должностные обязанности:  гражданский служащий, замещающий должность ________________________________________________________,
обязан соблюдать и обеспечивать исполнение обязанностей, установленных  в статьях 15, 18 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________,
исполняет следующие должностные обязанности[footnoteRef:14]:_____________________ [14:   Формируются с учетом перечня функциональной деятельности государственных гражданских служащих (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).] 

__________________________________________________________________.
3.3. Права: основные права гражданского служащего установлены в статье 14 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вытекают из основных функций органа в целом, функций структурного подразделения, а также должностных обязанностей гражданского служащего, для реализации которых они необходимы. На основании указанной статьи гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________,имеет право[footnoteRef:15]: [15:   Приведено примерное содержание раздела.] 

–	на принятие решений в соответствии с должностными обязанностями;
–	на доступ к информационным ресурсам соответствующего органа государственной власти (государственного органа) Забайкальского края;
–	на получение данных, необходимых в работе;
–	_______________________________________.
3.4. Ответственность гражданского служащего, замещающего должность __________________________________________________________________,
установлена законодательством Российской Федерации за[footnoteRef:16]: [16:   Приведено примерное содержание раздела. ] 

–	неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;
– 	действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 
–	несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 
–	разглашение сведений, составляющих государственную тайну;
–	разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
–	нарушение норм, регулирующих получение, обработку и передачу персональных данных; 
-	за нарушение служебной дисциплины;
–	другое.
Гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________,несет:
–	материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности;
–	дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
–	дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами в случае исполнения им неправомерного поручения согласно статье 15 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
–	дисциплинарную, гражданско-правовую, административную, уголовную или материальную ответственность в соответствии с действующим законодательством за разглашение конфиденциальной информации, в т.ч. персональных данных;
–	уголовную, административную, гражданско-правовую или дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством о государственной тайне.


4. Перечень вопросов, 
по которым __________________________________________________ 
                                                                                  (наименование должности) 
вправе или обязан самостоятельно принимать
 управленческие и иные решения[footnoteRef:17] [17:  Приведено примерное содержание раздела.] 


В рамках исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности гражданской службы и в пределах своей компетенции гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________, вправе (обязан) принимать определенные управленческие и иные решения:
–	разрабатывает проекты правовых актов по вопросам __________________________________________________________________;
–	осуществляет функции секретаря комиссии по __________________________________________________________________;
–	обладает правом голоса при участии в заседаниях комиссии (-ий) по __________________________________________________________________;
–	согласовывает _____________________________________________;
–	проводит подготовку заключений о ___________________________;
–	информирует вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;
–	вправе запрашивать недостающие и необходимые в работе документы;
–	информирует вышестоящее руководство о выявленных нарушениях законодательства;
–	__________________________________________________________.
5. Перечень вопросов, 
по которым __________________________________________________ 
 (наименование должности)
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов 
нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений[footnoteRef:18] [18:  Приведено примерное содержание раздела.] 


В рамках исполнения должностных обязанностей и в пределах своей компетенции гражданский служащий, замещающий должность __________________________________________________________________, участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:
–	законов Забайкальского края, регулирующих вопросы __________________________________________________________________;
–	постановлений, распоряжений ________________________________ и иных правовых актов Забайкальского края и методических материалов по вопросам _________________________________________________________;
–	заключений, справок, записок, отчетов, отзывов, методических рекомендаций, докладов;
–	__________________________________________________________.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения 
проектов управленческих и иных решений, 
порядок согласования и принятия данных решений[footnoteRef:19] [19:  Приведено примерное содержание раздела.] 


Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Регламента _______________________________, Инструкции по делопроизводству в ______________________________ и действующими государственными стандартами по данным вопросам.
Срок согласования проекта правового акта не должен превышать 5 рабочих дней с момента регистрации проекта в согласующем органе.
Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». Письменное обращение, поступившее гражданскому служащему, замещающему должность ________________________________________________________,  в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации.
Рассмотрение проектов управленческих и иных решений осуществляется с учетом сроков, установленных федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Забайкальского края.
7. Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданскими служащими того же государственного органа Забайкальского края, гражданскими служащими иных государственных органов, 
другими гражданами, а также с организациями[footnoteRef:20] [20:  Приведено примерное содержание раздела.] 


В процессе осуществления профессиональной служебной деятельности в пределах установленной компетенции гражданский служащий, замещающий должность ____________________________________________, взаимодействует с:
–	федеральными органами государственной власти;
–	органами государственной власти Забайкальского края и государственными органами Забайкальского края;
–	гражданскими служащими структурных подразделений __________________________________________________________________;
(наименование соответствующего органа государственной власти/государственного органа)
–	лицами, замещающими государственные должности Забайкальского края;
–	гражданами и организациями;
–	__________________________________________________________.

8. Перечень государственных услуг, 
оказываемых гражданам и организациям в соответствии с 
административным регламентом государственного органа

__________________________________________________________________.

9. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

__________________________________________________________________.

Лист ознакомления с должностным регламентом
(на обороте последнего листа)
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	Фамилия, имя, отчество гражданского служащего, назначаемого на должность
	Дата и номер приказа о назначении на должность
	Подпись и дата ознакомления с должностным регламентом и получения его копии
	Дата и номер приказа об освобождении от должности

	
	

	
	
	



Отметка о согласовании должностного регламента непосредственным руководителем гражданского служащего
(на обороте последнего листа)

	Фамилия, имя, отчество 
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непосредственного руководителя
	Дата согласования 
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