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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ТОМСКИЙ РАЙОН»

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОМСКОГО  РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Томск

22.12.2025	№ 476-Р


Об утверждении инструкций по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Администрации Томского района 

В целях упорядочения деятельности по подготовке положений о структурных подразделениях (управлениях, комитетах, отделах), разработке должностных инструкций работников Администрации Томского района
 
СЧИТАЮ НЕОБХОДИМЫМ:

1. Утвердить Инструкцию по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях (управлениях, комитетах, отделах) Администрации Томского района согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.
2. Утвердить Инструкцию по разработке, согласованию и утверждению должностных инструкций работников Администрации Томского района согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.
3. Руководителям структурных подразделений Администрации Томского района:
1) обеспечить разработку, согласование и утверждение положений о соответствующих управлениях, комитетах, отделах, а также должностных инструкций работников Администрации Томского района в соответствии с требованиями настоящего распоряжения;
2) обеспечить проведение актуализации ранее утвержденных положений о соответствующих управлениях, комитетах, отделах, а также должностных инструкций работников Администрации Томского района на соответствие действующему федеральному законодательству, законодательству Томской области, муниципальным правовым актам Томского района. 
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Томского района по общим вопросам – начальника Управления Делами Администрации Томского района.
5. Признать утратившими силу:
распоряжение Администрации Томского района от 21.11.2018 № 476-П «Об утверждении инструкций по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Администрации Томского района»;
[bookmark: _GoBack]пункт 12 распоряжения Администрации Томского района от 19.03.2019 № 81-П «О внесении изменений в отдельные распоряжения Администрации Томского района»;
распоряжение Администрации Томского района от 11.08.2021 № 290-П «О внесении изменений в распоряжение Администрации Томского района от 21.11.2018 № 476-П»;
распоряжение Администрации Томского района от 12.01.2024 № 2-Р «О внесении изменения в распоряжение Администрации Томского района от 21.11.2018 № 476-П «Об утверждении инструкций по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Администрации Томского района»;
распоряжение Администрации Томского района от 22.03.2024 № 83-Р «О внесении изменения в распоряжение Администрации Томского района от 21.11.2018 № 476-П «Об утверждении инструкций по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников Администрации Томского района».
	


Глава Томского района
	П.П. Хрячков  




Приложение 1 к распоряжению
Администрации Томского района
от 22.12.2025 № 476-Р


Инструкция
по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях (управлениях, комитетах, отделах)
 Администрации Томского района

I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана в целях установления единого подхода к оформлению, структуре и содержанию положений о структурных подразделениях (управлениях, комитетах, отделах) Администрации Томского района (далее - Положение о подразделении, подразделение), порядку их разработки, согласованию и утверждению.
2. Положение о подразделении является основным документом, определяющим цели, задачи, функции, права, ответственность и организацию деятельности подразделения.
3. Положение о подразделении является основным документом, устанавливающим нормы (правила) общего характера, предназначенные для регулирования управленческой, кадровой и иной функциональной деятельности внутри подразделения. Работники подразделения осуществляют свою деятельность в соответствии с Положением о подразделении и должностными инструкциями.
4. Положение о подразделении разрабатывается исходя из задач и функций, стоящих перед управлением, комитетом, отделом и в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района.
5. Разработка, утверждение либо изменение Положения о подразделении производится в случаях:
а) утверждения, изменения структуры либо задач, функций подразделения;
б) необходимости изменения отдельных функций подразделения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района;
в) изменения порядка подчиненности подразделения;
г) иных случаях в соответствии с действующим законодательством.
Внесение изменений в Положение о подразделении осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией, в течение одного месяца со дня возникновения оснований, предусмотренных настоящим пунктом, если иной срок не установлен муниципальным правовым актом Томского района.
6. В случае необходимости внесения существенных изменений в ранее утвержденное Положение о подразделении, а также в случае если в Положение о подразделении неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, разрабатывается и утверждается новое Положение о подразделении.
В целях настоящей Инструкции под существенным изменением Положения о подразделении понимается изменение более 1/3 правовых норм Положения о подразделении.
7. Положение о подразделении разрабатывается по типовой форме согласно приложению к настоящей Инструкции и оформляется  с учетом ГОСТ Р 7.0.97-2025 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» и правилами делопроизводства, установленными в Администрации Томского района.

II. Порядок разработки, согласования, утверждения
и введения в действие Положения о подразделении

8. Разработку Положения о подразделении осуществляет руководитель подразделения. 
Положение о подразделении разрабатывается в двух экземплярах, которые утверждаются Главой Томского района и заверяются печатью Администрации Томского района. 
[bookmark: P69]9. Положение о подразделении согласовывают:
заместитель Главы Томского района, в непосредственном подчинении которого находится подразделение (в случае его наличия);
начальник Управления правового обеспечения;
начальник отдела кадров и муниципальной службы Управления Делами.
10. Первый экземпляр утвержденного Положения о подразделении хранится в соответствующем подразделении.
На руководителя подразделения возлагается ответственность за ознакомление под подпись работников Подразделения с Положением о подразделении с указанием фамилии, инициалов, даты ознакомления. 
11. Второй экземпляр утвержденного Положения о подразделении в течение одного рабочего дня направляется в отдел кадров и муниципальной службы Управления Делами.
12. По запросу (письменному или устному) руководитель Подразделения обязан предоставить в отдел кадров и муниципальной службы Управления Делами копию листа ознакомления работников с Положением о подразделении.
13. Положение о подразделении вступает в силу со дня его утверждения, если иная дата вступления в силу не установлена Положением о подразделении, и действует до дня утверждения нового Положения о подразделении.
14. Требования Положения о подразделении являются обязательными для каждого работника подразделения. 


Приложение
к Инструкции по разработке, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях (управлениях, комитетах, отделах) Администрации Томского района


                   УТВЕРЖДАЮ

Глава Томского района

__________________ инициалы, фамилия
                   (подпись)
«_____»________________20___ года
м.п.     

[bookmark: P104]                             Положение  о ______________________________
                                                     (полное наименование структурного подразделения)

I. Общие положения

1.  Настоящее Положение определяет цели, задачи, функции, права, ответственность и организацию деятельности________________________________ 
                                                                                                                            (наименование подразделения)
(далее – Подразделение).
                                             
2. Настоящее подразделение является структурным подразделением (комитетом, отделом)______________________________________созданным
                             (наименование структурного подразделения Администрации)
с целью ______________________________________________ и подчиняется 
                                             (цель деятельности подразделения)
непосредственно ______________________________________________.
                                        (должность непосредственного руководителя)
3. Работники Подразделения в своей работе руководствуются: Конституцией Российской   Федерации, федеральными законами, указами  Президента   Российской   Федерации,   постановлениями   и распоряжениями  Правительства  Российской Федерации, нормативными правовыми актами  федеральных  органов исполнительной власти, законами и иными нормативными правовыми   актами   Томской области, Уставом муниципального образования Томский муниципальный район Томской области, муниципальными   правовыми   актами  Томского района,  а  также  настоящим Положением.
4. Подразделение возглавляет ___________________________________ 
                                                                                                         (наименование должности)
(далее - Руководитель), назначаемый на должность   и   освобождаемый   от   замещаемой   должности   распоряжением Администрации Томского района.
5. Квалификационные    требования   к   уровню   профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения     _____________________________, устанавливаются муниципальным правовым                    
     (должность руководителя подразделения)
актом  и  содержатся  в  должностной  инструкции Руководителя.
Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей Руководителя, устанавливаются  в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности его должностной инструкцией.
6. В случае временного отсутствия Руководителя, в том числе временной нетрудоспособности, отпуска, командировки его обязанности могут исполнять:
работник, на которого распоряжением Администрации Томского района возлагается временное исполнение обязанностей Руководителя с установлением доплаты в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
штатный заместитель Руководителя (если в штатном расписании имеется такая должность);
работник, должностной инструкцией которого предусмотрена обязанность временно замещать Руководителя в период его отсутствия. 
В случае наличия штатного заместителя Руководителя или работника, должностными обязанностями которого предусмотрена обязанность временно замещать Руководителя в период его отсутствия, распоряжение Администрации Томского района о временном исполнении обязанностей отсутствующего Руководителя не издается и дополнительная оплата не производится.
В случае наличия в подразделении нескольких штатных заместителей Руководителя издается распоряжение Администрации Томского района о временном возложении обязанностей отсутствующего Руководителя на одного из заместителей без установления доплаты.
 7. В случае прекращения трудовых отношений с Руководителем до замещения вакантной должности обязанности Руководителя могут исполнять:
работник, на которого распоряжением Администрации Томского района возлагается временное исполнение обязанностей Руководителя подразделения;
штатный заместитель Руководителя (если в штатном расписании имеется такая должность);
работник, должностной инструкцией которого предусмотрена обязанность временно замещать Руководителя в период его отсутствия.
В указанном случае может быть издано распоряжение Администрации Томского района о временном исполнении обязанностей отсутствующего Руководителя с установлением лицу, временно исполняющему обязанности Руководителя, доплаты в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

II. Организация деятельности

8. Подразделение структурно состоит из:
____________________________________________________________________.
                                   (указываются подразделения или должности, если нет внутреннего деления)

III. Задачи

9.  Подразделение осуществляет следующие задачи:   __________________________________________________________________
                                 (перечисляются основные стоящие перед подразделением задачи)

IV. Функции

10. В соответствии с задачами  Подразделение осуществляет следующие функции по планированию, организации, руководству, координации и мотивации деятельности, контролю и ее регулированию___________________.
                                                                                                                                      (перечисляются функции)

V. Полномочия (права и обязанности)

11. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные  законы, федеральные законы, в том числе законодательство о противодействии   коррупции,  иные  нормативные  правовые  акты  Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, Устав муниципального образования Томский муниципальный район Томской области,  иные муниципальные   правовые  акты  Томского района,   а  также  соблюдать  требования  к профессиональной этике и служебному поведению муниципального служащего.
12. Соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина, независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы юридических лиц.
13. Обеспечивать выполнение стоящих перед Подразделением задач, для чего работники Подразделения в рамках своих должностных обязанностей должны:
готовить предложения о реализации положений законодательства по направлению деятельности Подразделения;
готовить проекты муниципальных правовых актов по направлению деятельности Подразделения либо участвовать в их подготовке;
участвовать в подготовке сводной информации, отчетности и планов Администрации Томского района по своему направлению деятельности;
принимать меры к исполнению антикоррупционных требований и предотвращению иных правонарушений;
организовывать деятельность по получению работниками Подразделения дополнительного профессионального образования;
рассматривать по поручению вышестоящего руководителя письма и обращения физических и юридических лиц, связанные с направлением деятельности Подразделения;
не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Администрации Томского района;
вести и хранить документацию в соответствии с муниципальными правовыми актами;
добросовестно исполнять свои должностные обязанности;
и имеют право:
запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Томской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, физических лиц и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения задач, стоящих перед Подразделением;
готовить предложения о реализации положений законодательства по направлению деятельности Подразделения;
готовить проекты муниципальных правовых актов по направлению деятельности Подразделения, либо участвовать в их подготовке;
участвовать в подготовке сводной информации, отчетности и планов Администрации Томского района по своему направлению деятельности;
принимать меры к исполнению антикоррупционных требований и предотвращению иных правонарушений.
14. Предоставлять муниципальные услуги в соответствии с муниципальными правовыми актами.
15. Выполнять иные обязанности и осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством и муниципальными правовыми актам, для выполнения задач Подразделения. 

VI. Ответственность

16. Ответственность за ненадлежащее, несвоевременное и (или) не соответствующее   установленным   требованиям выполнение возложенных на Подразделение задач и функций несёт его Руководитель.
17. Работники Подразделения несут ответственность в соответствии с распределением обязанностей, установленным в их должностных инструкциях.

Примечание: задачи и полномочия Управления должны соответствовать задачам и полномочиям Администрации Томского района, а задачи и полномочия нижестоящего Подразделения (комитет, отдел) должны соответствовать задачам и  полномочиям Управления, в состав которого оно входит.

Разработано:

Руководитель структурного подразделения
__________________ инициалы, фамилия
           (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    

Согласовано:

Заместитель Главы Томского района, в непосредственном подчинении
которого находится подразделение (в случае его наличия)
__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    

Начальник Управления правового обеспечения
Администрации Томского района
__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    

Начальник отдела кадров и муниципальной службы
Управления Делами Администрации Томского района
__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    
[bookmark: P248][bookmark: P249]Лист ознакомления с Положением о
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Приложение 2 к распоряжению
Администрации Томского района
от 22.12.2025 № 476-Р


Инструкция
по разработке, согласованию и утверждению должностных инструкций работников Администрации Томского района

I. Общие положения

1. Настоящая Инструкция разработана в целях установления единого подхода к разработке, согласованию и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Томского района, а также работников, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее - должностная инструкция, работники Администрации).
2. Должностная инструкция - документ, определяющий трудовые функции работника, содержащий перечень должностных (трудовых) обязанностей работников Администрации, их права и пределы ответственности при осуществлении ими профессиональной служебной (трудовой) деятельности по замещаемой должности.
Должностной инструкцией определяются квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, а также к знаниям и умениям, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, иных должностей в Администрации Томского района (далее - квалификационные требования).
3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций соответствующего структурного подразделения (управления, комитета, отдела) Администрации Томского района (далее – структурное подразделение) и с учетом положений федерального законодательства, законодательства Томской области, муниципальных правовых актов Томского района.
4. Разработка, утверждение либо изменение должностной инструкции осуществляется в случае:
а) утверждения, изменения структуры либо задач, функций структурного подразделения;
б) изменения квалификационных требований в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района;
в) изменения порядка подчиненности должности, по которой разрабатывается должностная инструкция;
г) изменения перечня нормативных правовых актов по соответствующей области, виду профессиональной служебной деятельности либо иных сведений, содержащихся в должностной инструкции.
Внесение изменений в должностную инструкцию осуществляется в порядке, установленном настоящей Инструкцией для разработки, согласования и утверждения должностной инструкции, с учетом требований трудового законодательства в течение одного месяца со дня возникновения оснований, предусмотренных настоящим пунктом, если иной срок не установлен муниципальным правовым актом Томского района.
В случае необходимости внесения существенных изменений в ранее утвержденную должностную инструкцию, а также в случае если в нее неоднократно вносились изменения, которые затрудняют ее чтение и применение, разрабатывается и утверждается новая должностная инструкция. В целях настоящей Инструкции под существенным изменением должностной инструкции понимается изменение более 1/3 правовых предписаний должностной инструкции.
5. Должностная инструкция является организационно-правовой основой для:
а) определения трудовой функции работника Администрации;
б) определения полномочий и распределения обязанностей между работниками Администрации;
в) определения соответствия работника Администрации замещаемой должности в случаях оценки результатов испытаний при приеме на работу;
г) объективной и обоснованной оценки при аттестации, поощрении, применении дисциплинарного взыскания;
д) разрешения трудовых споров.
6. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности и носит обезличенный характер.
Допускается разработка одной должностной инструкции для двух и более одноименных штатных должностей органа Администрации, если по этим должностям установлены одинаковые должностные (трудовые) обязанности, права и ответственность.

II. Содержание должностной инструкции

7. Должностная инструкция по должности муниципальной службы разрабатывается по форме согласно приложению 1 к настоящей Инструкции.
8. Должностная инструкция по должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, разрабатывается по форме согласно приложению 2 к настоящей Инструкции.
9. В разделе "Квалификационные требования" указываются:
а) квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
для должностей муниципальной службы - устанавливаются муниципальным правовым актом Томского района на основании типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, которые определяются законом Томской области в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки;
для должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе квалификационными справочниками, утверждаемыми в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, профессиональными стандартами, а также законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района;
б) квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для:
замещения должностей муниципальной службы - определяются в соответствии со Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, подготовленным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации (далее – Справочник);
замещения должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, - определяются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том числе квалификационными справочниками, утверждаемыми в порядке, устанавливаемом Правительством Российской Федерации, профессиональными стандартами, а также законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района;
в) перечень правовых актов и инструктивных документов, на основании которых осуществляется профессиональная служебная (трудовая) деятельность по замещаемой должности.

III. Порядок разработки, согласования, утверждения
и введения в действие должностной инструкции

10. Должностная инструкция разрабатывается в двух экземплярах.
11. Утвержденные экземпляры должностной инструкции заверяются печатью Администрации Томского района и направляются должностным лицом, ответственным за разработку должностной инструкции, в отдел кадров и муниципальной службы Управления Делами (далее – кадровое подразделение). На утвержденных должностных инструкциях допускается  проставление печати кадрового подразделения.
12. Кадровое подразделение осуществляет хранение первых экземпляров  должностных инструкций.
Второй экземпляр должностной инструкции выдается на руки работнику в целях осуществления текущей деятельности. Допускается выдача на руки работнику копии утвержденной должностной инструкции.
Руководитель структурного подразделения обеспечивает наличие и хранение в структурном подразделении оригиналов или копий должностных инструкций работников. 
13. Кадровое подразделение знакомит работника Администрации с должностной инструкцией с проставлением даты и подписи на первом экземпляре должностной инструкции. Ознакомление работника с должностной инструкцией осуществляется до подписания трудового договора в день заключения трудового договора (дополнительного соглашения к нему) при документальном оформлении приема на работу, а также при переводе, перемещении на другую должность, совмещении должностей, работе по совместительству.
14. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника с момента его ознакомления с должностной инструкцией.
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Приложение 1
к Инструкции по разработке, согласованию и утверждению должностных инструкций работников Администрации Томского района


УТВЕРЖДАЮ

Глава Томского района

__________________ инициалы, фамилия
                    (подпись)
«_____»________________20___ года



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 наименование должности муниципальной службы, 
структурного подразделения Администрации Томского района

[bookmark: Par182]I. Общие положения

1. Должность ___________________ (наименование должности) является должностью муниципальной службы.
2. Должность ______________ относится к __________ (главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей муниципальной службы.
3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: _____________(см. Перечень областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми муниципальные служащие исполняют должностные обязанности, подготовленный Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, доступен по ссылке
https://mintrud.gov.ru/ministry/programms/municipal_service/0  (далее – Перечень).
4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).
5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность _________________ (наименование должности) ______________________________ (структурное подразделение): ____________________________ (в соответствии с компетенцией Администрации Томского района).
6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей _________________ (наименование должности): _______________________________ (в соответствии с функциями структурного подразделения).
7. ____________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации Томского района.
8. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).
9. На время отсутствия _________________ (наименование должности) (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
                                                      или
9. На время отсутствия _________________ (наименование должности) (болезнь, отпуск, пр.) его обязанности исполняет______________________ (наименование должности, на которую возлагается обязанность в соответствии с его должностной инструкцией).
10. _________________ (наименование должности) осуществляет свою деятельность на основании действующего законодательства и в соответствии настоящей должностной инструкции.
11. _________________ (наименование должности) устанавливается ненормированный рабочий день (в соответствии с Перечнем должностей работников с ненормированным рабочим (служебным) днем и продолжительностью предоставляемого таким работникам ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска, установленным Правилами внутреннего трудового распорядка в Администрации Томского района).
12. Изменения  в настоящую должностную инструкцию вносятся в порядке, установленном для разработки, согласования и утверждения должностной инструкции.

[bookmark: Par189]II. Квалификационные требования

13. Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
14. Базовые квалификационные требования:
1) муниципальный служащий, замещающий должность ____________ (наименование должности), должен иметь_______________________________
(Квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимыми для замещения должностей муниципальной службы, являются:
для замещения главных должностей муниципальной службы - наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры и не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее трех лет работы по специальности, направлению подготовки;
для замещения ведущих должностей муниципальной службы - наличие высшего образования и не менее одного года стажа муниципальной службы или не менее двух лет работы по специальности, направлению подготовки (в течение трех лет со дня выдачи диплома специалиста или магистра с отличием - не менее одного года работы по специальности, направлению подготовки без предъявления требований к стажу муниципальной службы)
для замещения старших должностей муниципальной службы - наличие высшего образования без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
для замещения младших должностей муниципальной службы - наличие профессионального образования без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
Решение Думы Томского района от 31.08.2017 № 169 «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Томский район» и признании утратившими силу некоторых муниципальных правовых актов»). 
2) ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями:
а) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
б) правовыми знаниями основ: 
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 20 марта 2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 11 сентября 2007 года № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 года № 110-ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;
в) знаниями:
федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Томской области, иных нормативных правовых актов, в т.ч. муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в т.ч.:
Устава (Основного Закона) Томской области;
Устава муниципального образования Томский муниципальный район Томской области;
законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Томской области, муниципальных правовых актов, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности Думы Томского района, Администрации Томского района, её органов и структурных подразделений;
Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации Томского района;
Регламента Администрации Томского района;
правил документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству;
порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
положения о структурном подразделении, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;
требований к служебному поведению.
Кроме того:
муниципальные служащие, замещающие должности главной группы должностей муниципальной службы, должны обладать знаниями:
основ государственного и муниципального управления;
документов, определяющих перспективы развития Российской Федерации, Томской области и муниципального образования «Томский район» 
по профилю деятельности;
основ права, экономики, социально-политических аспектов развития 
общества;
отечественного и зарубежного опыта в области муниципального управления;
основ управления персоналом;
муниципальные служащие, замещающие должности ведущей и старшей групп должностей муниципальной службы, должны обладать знаниями:
задач и функций Администрации Томского района, её органов и структурных подразделений;
основ права и экономики;
основ информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности Администрации Томского района, её органов и структурных подразделений;
муниципальные служащие, замещающие должности младшей группы должностей муниципальной службы, должны обладать знаниями:
общих задач и функций Администрации Томского района;
основ права и экономики;
общих основ информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления
3) ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми умениями:
эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Томской области, государственными гражданскими и муниципальными служащими Томской области, организациями, гражданами;
ведения деловых переговоров и составления делового письма;
пользования современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;
организации личного труда и планирования рабочего времени;
работы с оргтехникой и средствами коммуникации.
Кроме того:
 муниципальные служащие, замещающие должности главной группы должностей муниципальной службы, должны обладать умениями:
муниципального управления, анализа состояния и динамики развития 
муниципального образования Томский муниципальный район Томской области и соответствующей сферы деятельности; прогнозирования, разработки документов, определяющих его развитие;
ведения организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля за деятельностью возглавляемого органа или подразделения;
системного подхода в решении поставленных задач;
принятия управленческих решений и контроля их выполнения;
работы с документами и служебной информацией;
проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам профессиональной деятельности;
владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;
организации и ведения личного приема граждан;
руководства муниципальными служащими и иными работниками, заключающегося в:
определении перспективных и текущих целей и задач деятельности Администрации Томского района, её органов и структурных подразделений;
распределении обязанности между муниципальными служащими и иными работниками;
приеме конструктивных решений и несении ответственность за их реализацию;
рациональном применении имеющихся профессиональных знаний и опыта;
оптимальном использовании потенциальных возможностей муниципальных служащих и иных работников, технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности профессиональной деятельности.
муниципальные служащие, замещающие должности ведущей и старшей групп должностей муниципальной службы, должны обладать умениями:
разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
организации взаимодействия с муниципальными служащими и иными работниками Администрации Томского района и ее органов;
разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по 
направлению деятельности;
составления и исполнения перспективных и текущих планов;
аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;
систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, в том числе для средств массовой информации;
строительства межличностных отношений;
организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также работы с людьми, заключающиеся в:
планировании профессиональной деятельности, проявлении активности и инициативы;
реализации основных формы работы: служебной переписке, ведении переговоров;
рациональном применении имеющихся профессиональных знаний и опыта;
муниципальные служащие, замещающие должности младшей группы должностей муниципальной службы, должны обладать умениями:
взаимодействия с муниципальными служащими и иными работниками Администрации Томского района и ее органов;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;
систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;
организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также работы с людьми, заключающимися в:
планировании профессиональной деятельности;
проявлении активности и инициативы при возникновении проблемных ситуаций;
реализации основных формы работы: служебной переписке, ведении переговоров;
рациональном применении имеющихся профессиональных знаний и опыта;
 (в т.ч. см. Справочник типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, подготовленный Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации, доступен по ссылке
https://mintrud.gov.ru/uploads/imperavi/ru-RU/Spravochnik_dlya_munitc.sluzhby_(obcshij_fajl).pdf
(далее – Справочник).
15. Функциональные квалификационные требования:
1)  ________________ (наименование должности), должен иметь 
высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник); 
среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник);
2) ________________ (наименование должности) должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования);
3) ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования).

[bookmark: Par195]III. Должностные обязанности

16. Исходя из задач и функций, определенных Положением о ________ (указать наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления), на ____________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Томской области, Устав муниципального образования «Томский район» и иные муниципальные правовые акты, и обеспечивать их исполнение;
2) своевременно и качественно исполнять должностные обязанности;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
4) соблюдать установленные в Администрации Томского района Правила внутреннего трудового распорядка, нормы Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Томского района, Регламент Администрации Томского района, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
7) беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
9) сообщать в письменной форме Главе Томского района о прекращении гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;»;
 10) сообщать в письменной форме Главе Томского района о приобретении гражданства (подданства) иностранного государства либо получении вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, в день, когда муниципальному служащему стало известно об этом, но не позднее пяти рабочих дней со дня приобретения гражданства (подданства) иностранного государства либо получения вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства;
11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами;
12) уведомлять в письменной форме Главу Томского района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
13) уведомлять Главу Томского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
14) точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
15) сообщать в письменной форме Главе Томского района о ставших ему известными изменениях сведений, содержащихся в анкете, предусмотренной Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», за исключением сведений, изменение которых произошло по решению Главы Томского района;
16) соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
17) соблюдать установленные правила содержания служебных помещений, правила пожарной безопасности и охраны труда;
18) не совершать действий, могущих нанести материальный вред органу местного самоуправления и/или третьим лицам, а также вред имиджу органа местного самоуправления;
19) не нарушать нормы этики (правил поведения, касающиеся проявления благоприятного отношения к людям);
20) не использовать служебное положение в личных интересах;
21) исполнять иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих действующим законодательством;
22) выполнять отдельные поручения своего непосредственного руководителя;
и т.д., обязанности по замещаемой должности (например, разработка определенного вида документов, мониторинг или расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической системы или базы данных, т.п. в зависимости от вида деятельности).

[bookmark: Par259]IV. Права

17._______________________ (наименование должности) имеет право:
1) знакомиться с локальными актами организации, касающимися его деятельности;
2) вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации деятельности в рамках своих должностных обязанностей, в том числе проведения совещаний по вопросам, возникающим при исполнении этих должностных обязанностей;
3) запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по выданным поручениям и заданиям;
4) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
5) требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.
18. Наряду с основными правами, определенными действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе ______________ (наименование должности) имеет право:
1) запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Томской области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
2) привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______ (наименование органа или структурного подразделения Администрации Томского района), работников органов Администрации Томского района;
3) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4) и т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

[bookmark: Par267]V. Ответственность

19. _______________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par274]VI. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего
 в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими,
 гражданами, а также организациями

20. Служебное взаимодействие____________ (наименование должности) с муниципальными служащими, выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе принципов служебного поведения:
1) исполнения должностных обязанностей добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
2) обеспечения равного, беспристрастного отношения ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, без оказания предпочтения каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и (или) организациям и не допущения предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
3) без совершения действий, связанных с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
4) соблюдения нейтральности, исключающей возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;
5) проявления корректности в обращении с гражданами;
6) проявления уважения к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
7) учету культурных и иных особенностей различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
8) способствованию межнациональному и межконфессиональному согласию;
9) не допущению конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации или авторитету Администрации Томского района.
10) и т.д., указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи.

VП. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

21. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности _____________ (наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей (пример):
1) выполнению объема работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
4) профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, умению работать с документами);
5) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
6) указываются иные соответствующие показатели и их значения.

Наименование должности непосредственного руководителя
(руководителя структурного подразделения)

__________________ инициалы, фамилия
                 (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    


Наименование должности руководителя Управления, 
в которое входит подразделение
(для специалистов Администрации – заместитель Главы Томского района по общим вопросам - начальник Управления Делами)

__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    
СОГЛАСОВАНО

Наименование должности руководителя кадрового подразделения

__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    


С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года    ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года    ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года    ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года    ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                               (расшифровка подписи)

Приложение 2
к Инструкции по разработке, согласованию и утверждению должностных инструкций работников Администрации Томского района



УТВЕРЖДАЮ

Глава Томского района

__________________ инициалы, фамилия
                 (подпись)
«_____»________________20___ года


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 наименование должности, структурного подразделения
Администрации Томского района

I. Общие положения

    1.   Настоящая должностная инструкция определяет трудовые функции работника, содержит перечень должностных (трудовых) обязанностей работника, его права и пределы ответственности при осуществлении им профессиональной служебной (трудовой) деятельности по должности ____________________________________________________________________.
                                       (наименование должности, подразделения)
    2. Должность ___________________________ является должностью, не 
                                    (наименование должности)
отнесенной к должностям муниципальной службы, ________________________
                                                                                                                                                 (наименование должности)
подчиняется непосредственно __________________________________________.
                                                                                           (должность непосредственного руководителя)
    3. Основной задачей ___________________________________ является:
                                                                              (наименование должности)
__________________________________________________________________  (указать задачи в соответствии с задачами Подразделения, на реализацию которых ориентировано исполнение  должностных обязанностей)
    4. _________________    осуществляет свою деятельность на основании 
          (наименование должности)
действующего законодательства и в соответствии с настоящей должностной инструкцией.
    5. _______________________         принимается на работу и увольняется
                          (наименование    должности)
распоряжением Администрации Томского района.
   6. В случае временного отсутствия ____________________, в том числе
                                                                                                           (наименование должности)
временной нетрудоспособности, отпуска, командировки, а также прекращения трудовых  отношений  до  замещения  вакантной должности  его обязанности может исполнять другой работник, назначенный в установленном порядке.                
                                                      или
6. В случае временного отсутствия _____________________, в том числе
                                                                                                           (наименование должности)
временной нетрудоспособности, отпуска, командировки, а также прекращения трудовых  отношений  до  замещения  вакантной должности  его обязанности исполняет ________________________________________.
                                                           (наименование должности)
    7. __________________ исполняет обязанности ___________________ в
         (наименование должности)                                                                              (наименование должности)
случае его временного отсутствия, в том числе временной нетрудоспособности, отпуска, командировки, а также прекращения трудовых отношений, до замещения вакантной должности (пункт может отсутствовать).
    8. Изменения  в настоящую должностную инструкцию вносятся в порядке, установленном для разработки, согласования и утверждения должностной инструкции.

II. Квалификационные требования

    9. На должность ______________________ назначается лицо, имеющее
                                    (наименование должности)
_________________________________________________________ образование, 
                             (уровень профессионального образования)    
стаж___________________________________________________________лет.
 (работы по специальности, направлению  подготовки,  работы по специальности, направлению подготовки в соответствии  с  действующим  законодательством Российской Федерации, в том числе    квалификационными    справочниками,   утверждаемыми   в   порядке, устанавливаемом   Правительством  Российской  Федерации,  профессиональными стандартами,  а  также  законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района)
    10. К _________________________________ предъявляются следующие 
                                     (наименование должности)
квалификационные требования к профессиональным знаниям: __________________________________________________________________.
(в соответствии с действующим законодательством Российской   Федерации,   в   том  числе  квалификационными  справочниками, утверждаемыми   в   порядке,   устанавливаемом   Правительством  Российской Федерации,   профессиональными   стандартами,   а  также  законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района)
    11. К _________________________________ предъявляются следующие 
                      (наименование должности)
квалификационные требования к умениям:
_______________________________________________________________.
(в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, в том   числе   квалификационными  справочниками,  утверждаемыми  в  порядке, устанавливаемом   Правительством  Российской  Федерации,  профессиональными стандартами,  а  также  законодательством Томской области, муниципальными правовыми актами Томского района)
12. В своей деятельности __________________________руководствуется 
                                                                                     (наименование должности)
Конституцией Российской Федерации, действующим федеральным законодательством, законодательством Томской области, подзаконными актами, муниципальными правовыми актами Томского района.

III. Должностные обязанности

13. _______________________ обязан:
                              (наименование должности)
соблюдать Конституцию   Российской   Федерации,  федеральные конституционные  законы, федеральные законы, в том числе законодательство о противодействии   коррупции,  иные  нормативные  правовые  акты  Российской Федерации,  законы  и  иные  нормативные правовые акты Томской области, муниципальные правовые акты Томского района;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
своевременно и качественно исполнять должностные обязанности;
соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае временной нетрудоспособности или увольнения;
соблюдать   установленные   правила   внутреннего   трудового распорядка, правила содержания служебных помещений, правила пожарной безопасности и охраны труда;
беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
сохранять охраняемую  законом  тайну,  а  также  не разглашать сведения,   ставшие  ему  известными  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей;
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
не совершать действий, способных нанести материальный вред Администрации Томского района и/или третьим лицам;
не совершать действий, способных нанести вред имиджу Администрации Томского района.
14. Исходя   из   задач   и   функций, определенных Положением ___________________________,    _______________________________________                               
              (наименование подразделения)                                                  (наименование должности)                
обязан ____________________________________________________________.
               (излагаются должностные обязанности с учетом трудовой функции по должности)
    
IV. Права

15. ________________________ имеет право:
                     (наименование должности)
знакомиться с локальными актами организации, касающимися его деятельности;
участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей;
вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций, в том числе проведения совещаний по вопросам, возникающим при исполнении трудовых функций;
запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по выданным поручениям и заданиям;
запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников информацию и документы, необходимые для исполнения поручения;
подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции (для служащих);
требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении должностных обязанностей;
_______________________________________________________;
иные права, предусмотренные действующим законодательством.

  16. ________________________ не имеет права:
                       (наименование должности)
нарушать нормы этики (правил поведения, касающиеся проявления благоприятного отношения к людям);
передавать (в любом виде) и разглашать третьим лицам, не имеющим на это право,  информацию, содержащую персональные данные сотрудников (граждан), которая стала известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
использовать служебное положение в личных интересах.

V. Ответственность

    17. _____________________ несет установленную законодательством 
                                 (наименование должности)
ответственность:
    за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;
за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности   в  пределах,  определенных  административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации;
за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.


Наименование должности непосредственного руководителя

__________________ инициалы, фамилия
                 (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    


Наименование должности руководителя Управления, 
в которое входит подразделение
(для специалистов Администрации – заместитель Главы Томского района по общим вопросам - начальник Управления Делами)

__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    

СОГЛАСОВАНО

Наименование должности руководителя кадрового подразделения

__________________ инициалы, фамилия
        (подпись)
«______» ______________ 20 ____ года    


С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года ____________      ____________________     
                                                                                                            (подпись)                           (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________  __________________     
                                                                                                             (подпись)                          (расшифровка подписи)
С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года  ____________      ____________________     
                                                                                                            (подпись)                            (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки___________      ____________________     
                                                                                                           (подпись)                              (расшифровка подписи)

С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года  ____________      ____________________     
                                                                                                             (подпись)                           (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                            (подпись)                             (расшифровка подписи)
С должностной инструкцией ознакомлен(а)

«_____»______________20___ года_____________      ____________________     
                                                                                                            (подпись)                              (расшифровка подписи)
второй экземпляр получил(а) на руки ___________      ____________________     
                                                                                                            (подпись)                               (расшифровка подписи)
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