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Рекомендуемая структура положений должностного регламента государственного гражданского служащего, посвященных квалификационным требованиям

	
	
«Утверждаю»
(представитель нанимателя)
_______________
"____"__________20__




ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
государственного гражданского служащего, 
замещающего должность __________________________________________ 
[bookmark: _Toc404604189][bookmark: _Toc406419298][bookmark: _Toc479853581]                                        (наименование должности государственной гражданской службы)

1. [bookmark: _Toc404604190][bookmark: _Toc406419299][bookmark: _Toc479853582]Общие положения

1.1. Должность государственной гражданской службы (далее – должность гражданской службы) ____________________________________[footnoteRef:1] [1:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 

относится к ________________ группе должностей гражданской службы категории «________________»[footnoteRef:2]. [2:  В случае, если должностной регламент разрабатывается для федерального государственного гражданского служащего указываются группа и категория, к которым относится должность гражданской службы в соответствии с Реестром должностей федеральной государственной гражданской службы (далее – Реестр), утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574. В ином случае указывается нормативный акт субъекта Российской Федерации.] 

Регистрационный номер (код) должности ___________ [footnoteRef:3]. [3:  Указывается код должности в соответствии с Реестром или нормативным актом субъекта Российской Федерации.] 

1.2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий): _________________________________________________________________________________________________________________________________[footnoteRef:4]. [4:  Указывается в соответствии с справочником квалификационных требований к специальностям, направлениям подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для замещения должностей государственной гражданской службы с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности государственных гражданских служащих (далее – справочник), опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1). ] 

1.3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: 
_________________________________________________________________[footnoteRef:5].  [5:  Указывается в соответствии с справочником, опубликованным на официальном сайте Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации (http://www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/1).] 

1.4. Назначение и освобождение от должности _________________________________________________________________[footnoteRef:6] осуществляется_________________________________________________________________ [footnoteRef:7].    [6:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [7:  Указывается  наименование вышестоящей должности гражданской службы, замещаемой лицом, которое уполномочено назначать и освобождать гражданского служащего от должности гражданской службы.] 

1.5. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________[footnoteRef:8], непосредственно подчиняется ___________________________________[footnoteRef:9] либо лицу, исполняющему его обязанности. Гражданский служащий, замещающий должность ________________________________________________________________[footnoteRef:10], также подчиняется _______________________________________________________[footnoteRef:11]. [8:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [9:  Указывается наименование должности гражданской службы, в непосредственном подчинении у гражданского служащего, замещающего которую, находится гражданский служащий.]  [10:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [11:  Указывается иная должность (-ти) гражданской службы, в подчинении у гражданского (-их) служащего (-их), замещающего (-их) которую (-ые) находится гражданский служащий.] 

1.6. В период временного отсутствия ________________________________________________________________[footnoteRef:12] исполнение его должностных обязанностей возлагается на другого гражданского служащего, замещающего должность ________________________________________________________________[footnoteRef:13]. [12:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [13:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 

1.7. На гражданского служащего, замещающего должность _______________________________________[footnoteRef:14], в случае служебной необходимости и с его согласия может быть возложено исполнение должностных обязанностей по должности _________________________________________________________________[footnoteRef:15]. [14:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [15:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 

2. [bookmark: _Toc404604191][bookmark: _Toc406419300][bookmark: _Toc479853583]Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности __________________________________________________________________________________________________[footnoteRef:16] вне зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (базовые квалификационные требования). [16:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 

2.1.1. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________[footnoteRef:17], должен иметь ___________________________ образование не ниже                    уровня                                                                                                                 [footnoteRef:18].    [17:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [18: . Требования к уровню профессионального образования определяются в зависимости от категорий и групп должностей гражданской службы в соответствии с частями 3, 4, 5 Федерального закона от 27 июля 2004 г.             № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный                      закон № 79-ФЗ), а также подходами, изложенными в разделе 2.1. настоящего Методического инструментария.] 

2.1.2. Для должности _________________________________________[footnoteRef:19] стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1., составляет ___________ лет[footnoteRef:20].  [19:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [20:  Указываются в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 16 января 2017 г. № 16                     «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы» или законом субъекта Российской Федерации, а также подходами, изложенными в разделе 2.2 Методического инструментария.] 

2.1.3. Гражданский служащий, замещающий должность _______________________________________________________________[footnoteRef:21], должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: [21:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации,
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ                                       «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность _________________________________________________________________[footnoteRef:22], включают следующие умения. [22:  Указывается наименование должности гражданской службы.
] 

Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

Управленческие умения[footnoteRef:23]: [23:  Указываются управленческие умения для определенных категорий и групп должностей гражданской службы, указанных в разделе 2.3 Методического инструментария и в справочнике.] 

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

2.2. Для замещения должности _________________________________________________________________[footnoteRef:24]в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности устанавливаются следующие квалификационные требования (профессионально-функциональные квалификационные требования). [24:  Указывается наименование должности гражданской службы.] 


2.2.1. Гражданский служащий, замещающий должность _________________________________________________________________[footnoteRef:25],должен иметь __________________ образование ______________________[footnoteRef:26] по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования  _____________________________________ [footnoteRef:27] или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие            данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-м)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки. [25:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [26:  Указывается уровень профессионального образования, определенный в соответствии с частями 3, 4, 5 Федерального закона № 79-ФЗ с и разделом 2.1 настоящего Методического инструментария.]  [27:  Требования к направлению подготовки (специальности) профессионального образования определяются с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего (далее – область и вид деятельности). За основу рекомендовано использовать специальности, направления подготовки, сформированные в зависимости от области и вида деятельности в справочнике.] 

2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность _______________________________________[footnoteRef:28], должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации[footnoteRef:29]: [28:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [29:  Перечисляются нормативные правовые акты Российской Федерации, определенные в соответствии с разделом 3.3 настоящего Методического инструментария и справочником. ] 

1) __________________________________________________________;
2) __________________________________________________________; 
3)__________________________________________________________; 
4)__________________________________________________________.
….
2.2.3. Иные профессиональные знания __________________________________[footnoteRef:30] должны включать [footnoteRef:31]:   [30:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [31:  Перечисляются конкретные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей в рамках области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего, определенные в соответствии с разделом 3.3 Методического инструментария и в справочником.] 

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

2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность ___________________[footnoteRef:32], должен обладать следующими профессиональными умениями[footnoteRef:33]:   [32:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [33:  Требования к умениям с учетом области и вида профессиональной служебной деятельности гражданского служащего определяются в соответствии с разделом 3.3 Методического инструментария и справочником.] 

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

2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность _______________________________________[footnoteRef:34], должен обладать следующими функциональными знаниями[footnoteRef:35]: [34:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [35:  Указываются функциональные знания в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего, которые определяются в соответствии с разделом 3.4 Методического инструментария и справочником.] 

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

2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность ___________________[footnoteRef:36], должен обладать следующими функциональными умениями[footnoteRef:37]:   [36:  Указывается наименование должности гражданской службы.]  [37:  Указываются функциональные умения в зависимости от функциональных обязанностей гражданского служащего, которые определяются в соответствии с п. 3.4 Методического инструментария и справочником.] 

1) __________________________________________________________;
2)__________________________________________________________;
3)__________________________________________________________

