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	“У ТОРЪЯЛ  

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН”

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

ФИНАНС ОТДЕЛЖЕ

	
	ФИНАНСОВЫЙ ОТДЕЛ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

“НОВОТОРЪЯЛЬСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН”



	
	
	


П Р И К А З
пгт. Новый Торъял
27.04.2012                                                                                                № 42 о/д

 Об утверждении  Примерной должностной инструкции 

муниципального служащего Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», замещающего должность муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»


В соответствии со ст.47 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 
№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Марий Эл от 
31 мая 2007 г. № 25-З «О реализации полномочий в области муниципальной службы в Республике Марий Эл», приказываю:

1. Утвердить прилагаемую Примерную должностную инструкцию муниципального служащего Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», замещающего должность муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

Руководитель Финансового отдела МО
 «Новоторъяльский муниципальный район»                                 Л. Гродикова
ПРИЛОЖЕНИЕ
к приказу Финансового отдела 

МО «Новоторъяльский

 муниципальный район»

от  27 апреля  2012 г. № 42 о/д
Примерная должностная инструкция 

муниципального служащего Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», замещающего должность муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

                                         УТВЕРЖДАЮ

                                       ____________________________

                                         (должность, фамилия, имя, отчество

                                           лица, утвердившего должностную

                                                    инструкцию)

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
          муниципального служащего Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», замещающего должность муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»

__________________________________________________________________

(наименование должности муниципального служащего Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», замещающего должность муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», с указанием структурного подразделения  и наименование  органа местного самоуправления -  Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район»)

В соответствии с Законом Республики Марий Эл  от 31 мая 2007 г. 
№ 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы» и приказом  Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» от 30 декабря 2011 г.  № 141 о/д  «Об утверждении Перечня  должностей муниципальной службы в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» должность _________________________(наименование должности) относится к группе должностей муниципальной службы Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей).
Муниципальный служащий Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – муниципальный служащий), замещающий должность _______________ (наименование должности) в Финансовом отделе муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» (далее – Финансовый отдел), назначается на должность и освобождается от должности в соответствии с действующим законодательством.

1. Квалификационные требования, необходимые для исполнения

должностных обязанностей

1.1. Для замещения муниципальным  служащим должности _________ (наименование должности) устанавливаются следующие требования:

1.1.1. (Указываются квалификационные требования к уровню профессионального образования, установленные  Законом Республики Марий Эл  от 31 мая 2007 г. № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы»).

1.1.2. (Указываются квалификационные требования к стажу муниципальной  службы и стажу (опыту работы по специальности), установленные  Законом Республики Марий Эл  от 31 мая 2007 г. 
№ 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы»).

1.1.3. (Указываются квалификационные требования к профессиональным знаниям, навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальным служащим).
1.1.4. (Указываются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий с учетом группы должностей муниципальной службы).
2. Должностные обязанности, права и ответственность

2.1. Основные права и обязанности муниципального служащего, замещающего должность ____________________ (наименование должности), установлены Федеральными законами от 2 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Законом Республики Марий Эл  от 31 мая 2007 г. № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы», настоящей инструкцией.
2.1.1. Муниципальный служащий обязан уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
2.2. В соответствии с задачами и функциями, возложенными на (Финансовый отдел, ее структурное подразделение), муниципальный служащий исполняет следующие должностные обязанности:

2.2.1. (Указывается исчерпывающий перечень должностных обязанностей муниципального служащего, за исключением участия в процессе предоставления муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям (должностные обязанности отражаются в разделе 7).

2.3. Муниципальный  служащий имеет следующие права:

2.3.1. (Указываются права муниципального  служащего).

2.3.2. (Указывается наличие права на использование электронной цифровой подписи (электронной подписи).

2.4. Муниципальный служащий несет ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей  должностной инструкцией, за использование электронной цифровой подписи (электронной подписи) в порядке, установленном федеральным законодательством и правовыми актами Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».

3. Перечень вопросов, по которым муниципальный  служащий вправе

или обязан самостоятельно принимать управленческие

и иные решения

3.1. Муниципальный служащий вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам:

3.1.1. (Указываются вопросы, определенные должностными обязанностями муниципального служащего).

3.2. Муниципальный служащий обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения по следующим вопросам:

3.2.1. (Указываются вопросы, определенные должностными обязанностями муниципального служащего).

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе

или обязан участвовать в подготовке проектов нормативных

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

4.1. Муниципальный служащий вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов правовых и иных решений по следующим вопросам:

4.1.1. (Указываются вопросы, определенные должностными обязанностями муниципального служащего).

4.2. Муниципальный  служащий обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов правовых актов и иных решений по следующим вопросам:

4.2.1. (Указываются вопросы, определенные должностными обязанностями муниципального служащего).

Решения по оказанию муниципальных  услуг гражданам и организациям указываются в разделе 7.
5. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

правовых актов и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

Муниципальный служащий при подготовке проектов нормативных правовых актов, проектов правовых и иных решений обязан руководствоваться Регламентом Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» и другими муниципальными  правовыми актами Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район».
6. Порядок служебного взаимодействия  муниципального  служащего

в связи с исполнением должностных обязанностей

6.1. Муниципальный служащий в связи с исполнением должностных обязанностей взаимодействует (указываются государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения, юридические лица, структурные подразделения Финансового отдела муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», с которыми муниципальный служащий при исполнении должностных обязанностей осуществляет постоянное взаимодействие, а также физические лица).

6.2. Служебное взаимодействие строится на основе требований к служебному поведению, указанных в Федеральных законах 
от 2 марта 2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской федерации», от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Законе Республики Марий Эл  от 31 мая 2007 г. 
№ 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы».

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

В настоящем разделе:

7.1. Указывается перечень муниципальных услуг, в предоставлении которых вправе участвовать муниципальный служащий, замещающий данную должность, либо включается положение, что муниципальный  служащий не участвует в предоставлении муниципальных услуг.

7.2. Указываются решения (действия), принимаемые муниципальным служащим, которые он вправе (обязан) принимать при участии в предоставлении муниципальных  услуг гражданам и (или) организациям.

Также необходимо указывать решения, принимаемые муниципальным служащим при предоставлении муниципальных услуг гражданам и организациям, которые подписываются электронной цифровой подписью (электронной подписью).

8. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

муниципального служащего

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего применяются после вступления в силу правовых актов Российской Федерации, Республики Марий Эл, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район», устанавливающих показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

С должностной  инструкцией ознакомлен:
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначаемого на должность
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и подпись ознакомления с должностной инструкцией и получения ее копии

	1.
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