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от      февраля 2017 г. №

О примерном должностном регламенте 

государственного гражданского служащего Республики Марий Эл

В соответствии со статьей 47 Федерального закона от 27 июля 
2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и пунктом 5 статьи 50 Закона Республики Марий Эл 
от 5 октября 2004 г. № 38-З «О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»:

1. Утвердить прилагаемый примерный должностной регламент государственного гражданского служащего Республики Марий Эл (далее - примерный должностной регламент).

2. Рекомендовать руководителям государственных органов Республики Марий Эл (далее - государственный орган):

руководствоваться примерным должностным регламентом при разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих Республики Марий Эл;
возложить ответственность за разработку должностных регламентов по каждой должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл, предусмотренной структурой государственного органа, на руководителя соответствующего структурного подразделения государственного органа.
3. Признать утратившими силу:

распоряжение Администрации Президента Республики Марий Эл от 24 августа 2007 г. № 257 «Об утверждении Примерных должностных регламентов государственных гражданских служащих Республики Марий Эл»;
пункт 1 раздела I распоряжения Администрации Главы Республики Марий Эл от 4 октября 2013 г. № 388 «Об изменении
и о признании утратившими силу некоторых распоряжений Администрации Главы (Президента) Республики Марий Эл».

	Руководитель Администрации 
Главы Республики Марий Эл
	Т.Григорьева


УТВЕРЖДЕН
распоряжением Администрации Главы Республики Марий Эл
от 7 февраля 2017 г. № 45
Примерный должностной регламент
государственного гражданского служащего 
Республики Марий Эл
УТВЕРЖДАЮ

____________________________

(наименование должности  представителя нанимателя)

____________________________
(подпись)
____________________________
(инициалы, фамилия)

«____» __________ 20__ г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

______________________________________________________________
(наименование должности государственной гражданской службы
Республики Марий Эл)

I. Общие положения

1. Настоящий должностной регламент регулирует осуществление государственным гражданским служащим Республики Марий Эл 
(далее - гражданский служащий) профессиональной служебной деятельности и является составной частью административного регламента ____________________________________________________.

(наименование государственного органа Республики Марий Эл)
2. Должность государственной гражданской службы Республики Марий Эл (далее - должность гражданской службы) ________________

______________________________________________________________
(наименование должности гражданской службы)

в соответствии с Реестром должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, утвержденным Указом Президента Республики Марий Эл от 18 мая 2006 г. № 88, относится 
к ___________________________________________________ группе 
                  (наименование группы должностей гражданской службы)
должностей гражданской службы категории «____________________________________________», регистрационный
  (наименование категории должности гражданской службы)

номер (код) должности ______________________.

3. Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего _______________________________________1.
Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего ___________________________________________________2.
4. Назначение на должность и освобождение от должности ________________________________________ осуществляется
     (наименование должности гражданской службы)
в соответствии с законодательством Российской Федерации 
о государственной гражданской службе Российской Федерации ______________________________________________________________ 

(наименование вида правового акта государственного органа Республики Марий Эл
______________________________________________________________.

о назначении и освобождении от должности гражданской службы)

5. Гражданский служащий непосредственно подчиняется ________________________________________________ либо лицу, 
   (наименование должности непосредственного руководителя)
исполняющему его обязанности, а также подчиняется _______________________________________.
   (наименование должности гражданской службы)
6. В период временного отсутствия __________________________

(наименование должности
_________________ исполнение его должностных обязанностей
 гражданской службы)

возлагается на другого гражданского служащего в установленном порядке в соответствии с ________________________________________

(наименование вида правового акта государственного
________________________.
 органа Республики Марий Эл)

На гражданского служащего, замещающего должность ____________________________________, в случае служебной 
(наименование должности гражданской службы)

необходимости может быть возложено исполнение должностных обязанностей в установленном порядке по иной должности 
гражданской службы в соответствии с ______________________________________________________________.

(наименование вида правового акта государственного органа Республики Марий Эл)

7. Результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента учитываются при проведении конкурса на замещение вакантной должности гражданской службы или включении гражданского служащего в кадровый резерв на государственной гражданской службе, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении гражданского служащего.

II. Квалификационные требования для замещения должности

гражданской службы

8. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, должен соответствовать
(наименование должности гражданской службы)
установленным квалификационным требованиям.
8.1. Базовые квалификационные требования.
8.1.1. Наличие _________________________________ образования 
                                     (уровень профессионального образования)

не ниже уровня _________________________3.
8.1.2. Наличие стажа государственной гражданской службы 
не менее _____ лет или работы по специальности, направлению подготовки, установленным пунктом 8.2.1 настоящего должностного регламента, не менее _____ лет. 

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра 
с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения ведущих должностей гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

8.1.3. Наличие следующих базовых знаний и умений: 
1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знания основ:

Конституции Российской Федерации;

Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»;

Конституции Республики Марий Эл;

Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
«О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»;
Закона Республики Марий Эл от 11 мая 2005 г. № 10-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Республики 
Марий Эл»;
3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий4;

5) общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать служебное время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) управленческие умения5:
умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу и осуществлять контроль за ее выполнением;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

владение этикой делового общения.

8.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

8.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, должен иметь
(наименование должности гражданской службы)

______________________________ образование по специальности (-ям),
(уровень профессионального образования)

направлению (-ям) подготовки ___________________________________
(наименование специальности (-ей),
_____________________________________________________________6.
направления (-ий) подготовки)

8.2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл7: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
8.2.3. Иные профессиональные знания включают8:
____________________________________________________________________________________________________________________________.
8.2.4. Гражданский служащий должен обладать следующими  профессиональными умениями9:
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

8.2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями10: 
____________________________________________________________________________________________________________________________.
8.2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими  профессиональными умениями11:
____________________________________________________________________________________________________________________________.
III. Должностные обязанности, права

и ответственность гражданского служащего

9. Основные права и обязанности гражданского служащего, 
а также ограничения, запреты и требования, связанные с гражданской службой, предусмотрены статьями 14 - 18 Федерального закона 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», служебным распорядком _______________________________ и иными правовыми актами.

(наименование государственного органа)
10. В должностные обязанности _______________________ 
 






               (наименование должности 

_________________ входит:
гражданской службы) 

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________12.

11. В пределах своей служебной компетенции гражданский служащий наделен следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей13: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

12. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, за неисполнение или
(наименование должности гражданской службы)
ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации и Республики Марий Эл; за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также 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; за дачу неправомерных поручений подчиненному несет ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

13. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, несет персональную 
(наименование должности гражданской службы)
ответственность за организацию работы по профилактике коррупции 
в возглавляемом им структурном подразделении государственного органа14.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие и иные решения

14. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, в соответствии со своей 
(наименование должности гражданской службы)

служебной компетенцией:

14.1. Вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения15:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

14.2. Обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и (или) иные решения16:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов 
управленческих и иных решений

15. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, в соответствии со своей 
(наименование должности гражданской службы)
служебной компетенцией:

15.1. Вправе участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________17.

15.2. Обязан участвовать в подготовке следующих проектов нормативных правовых актов Республики Марий Эл и (или) проектов управленческих и иных решений:
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________18.

VI. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

16. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений гражданским служащим, замещающим должность _____________________________________, осуществляются с учетом
(наименование должности гражданской службы)

сроков, установленных:

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами;

административными регламентами, Инструкцией по делопроизводству в ____________________________________________, 
(наименование государственного органа

__________________, а также иными правовыми актами
Республики Марий Эл)
________________________________________________;

(наименование государственного органа Республики Марий Эл)

руководителем и заместителем (-ями) руководителя ________________________________________________;

(наименование государственного органа Республики Марий Эл)

руководителем ____________________________________________
(наименование структурного подразделения
_____________________________________;
государственного органа Республики Марий Эл)

_________________________________________________________.
(наименование должности непосредственного руководителя)

VII. Порядок служебного взаимодействия

17. Служебное взаимодействие в связи с исполнением должностных обязанностей строится на основе соблюдения требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Служебное взаимодействие с гражданами в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляется в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Служебное взаимодействие организуется в порядке, предусмотренном ______________________________________________
                                              (наименование положения о государственном органе
__________________, Инструкцией по делопроизводству в
Республики Марий Эл)

___________________________________________________________ и
             (наименование государственного органа Республики Марий Эл)

______________________________________________________________

(наименование иных правовых актов государственного органа 

______________________________________________________________.
Республики Марий Эл)
18. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, в соответствии со своей 
(наименование должности гражданской службы)

служебной компетенцией осуществляет взаимодействие:

с гражданскими служащими Республики Марий Эл в
_________________________________________________;

(наименование государственного органа Республики Марий Эл)

с гражданскими служащими и иными работниками государственных органов, муниципальными служащими органов местного самоуправления _______________________________________

(при необходимости указать наименования

______________________________________________________________

государственных органов (органов местного самоуправления), с которыми 
______________________________________________________________

предполагается взаимодействие согласно служебной компетенции 
______________________________________________________________;
гражданского служащего)
с должностными лицами ___________________________________
(при необходимости указать

______________________________________________________________

наименования государственных органов (органов местного самоуправления), 

______________________________________________________________
юридических лиц или соответствующей сферы деятельности юридических лиц
______________________________________________________________
согласно служебной компетенции гражданского служащего и полномочий
_________________________________________________________________________ 
соответствующего структурного подразделения государственного органа
___________________ и гражданами.
Республики Марий Эл)
VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых

гражданам и организациям 

19. Гражданский служащий, замещающий должность _____________________________________, в соответствии со своей 
(наименование должности гражданской службы)

служебной компетенцией19:

участвует в предоставлении гражданам и организациям государственных (-ой) услуг (-и) __________________________________
(наименование государственной услуги)
в соответствии с административным регламентом ____________________________________, утвержденным ____________

(наименование административного регламента)                                     (наименование
______________________________________________________________;
нормативного правового акта государственного органа Республики Марий Эл)

не участвует в предоставлении государственных услуг.

IX. Показатели эффективности

и результативности профессиональной служебной деятельности

гражданского служащего

20. С учетом должностных обязанностей основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

______________________________________________________________

(наименование показателей эффективности и результативности 
____________________________________________________________:20
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего)
СОГЛАСОВАНО:
	Руководитель структурного подразделения
(наименование должности руководителя структурного подразделения, в котором гражданский служащий, замещает должность гражданской службы)

	__________

(подпись)
	_______________
(И.О.Фамилия)

	
	
	

	Сотрудник подразделения по вопросам государственной службы и кадров
(наименование должности)


	__________

(подпись)
	_______________

(И.О.Фамилия)

	
	
	

	Сотрудник юридического (правового) подразделения
(наименование должности)
	__________

(подпись)
	_______________

(И.О.Фамилия)


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ С ДОЛЖНОСТНЫМ РЕГЛАМЕНТОМ

___________________________________________________________

(полное наименование должности гражданской службы)

	N№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданского служащего
	Дата и номер акта 
о назначении на должность
	Подпись гражданского служащего 
и дата
	Дата и номер решения об освобождении от должности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


___________

___________________

1 Указывается в соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми государственные гражданские служащие субъектов Российской Федерации исполняют должностные обязанности, разработанным Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации (далее - Перечень областей и видов профессиональной служебной деятельности).

2 Указывается в соответствии с Перечнем областей и видов профессиональной служебной деятельности.

3 Определяется в соответствии с категорией и группой должностей гражданской службы.
4 Устанавливаются с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего в соответствии с рекомендациями по включению в нормативные акты государственных органов, которыми утверждены квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения государственными гражданскими служащими должностных обязанностей, требований к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, одобренными Правительственной комиссией по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления (протокол от 6 марта 2012 г. № 4).
5 Устанавливаются для замещения должностей категории «руководители» высшей
и главной групп должностей гражданской службы, а также иных должностей,
в должностные обязанности по которым входит организация и планирование деятельности гражданских служащих, находящихся в подчинении, а также контроль хода исполнения документов и проектов для достижения задач и целей государственного органа.
6 Определяются при наличии соответствующего решения представителя нанимателя с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего в соответствии с Перечнем специальностей и направлений подготовки высшего образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 сентября 2013 г. № 1061, и Перечнем профессий 
и специальностей среднего профессионального образования, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 29 октября 2013 г. № 1199.
7 Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные правовые акты Республики Марий Эл, определяемые с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.

8 Перечисляются конкретные специфические теоретические знания, которые не содержатся в нормативных правовых актах, но необходимы для исполнения должностных обязанностей, с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
9 Определяются с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего.
10 Определяются в зависимости от должностных обязанностей гражданского служащего.
11 Определяются в зависимости от должностных обязанностей гражданского служащего.
12 Перечисляются должностные обязанности, соответствующие конкретной должности гражданской службы.
13 Перечисляются права, соответствующие конкретной должности гражданской службы.
14 Устанавливается для замещения должностей руководителей самостоятельных структурных подразделений государственного органа.
15 Перечисляются вопросы, по которым гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
16 Перечисляются вопросы, по которым гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
17 Перечисляются проекты нормативных правовых актов Республики Марий Эл 
и (или) проекты управленческих и иных решений, в подготовке которых гражданский служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы.
18 Перечисляются проекты нормативных правовых актов Республики Марий Эл 
и (или) проекты управленческих и иных решений, в подготовке которых гражданский служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения в соответствии с замещаемой должностью гражданской службы.
19 Выбирается нужное в соответствии с должностными обязанностями гражданского служащего.

20 Указываются конкретные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее - показатели). При этом показатели могут быть общие для всех гражданских служащих и специфичные с учетом должностных обязанностей. Например, к общим показателям относятся:

добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

своевременное выполнение поручений;

количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных 
с исполнением должностных обязанностей;

качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие гражданский служащий;

интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

наличие у гражданского служащего поощрений за безупречную 
и эффективную службу;

оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств гражданского служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей.

