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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АНДРОПОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

30 декабря 2020 г.                         с. Курсавка                                               № 140
Об утверждении Положения о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края 
На основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», закона Ставропольского края от 24 декабря 2007 года № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае», решения Совета Андроповского муниципального округа Ставропольского края от 14 декабря 2020 года № 6/60-1 «Об утверждении Положения об отдельных вопросах муниципальной службы в Андроповском муниципальном округе Ставропольского края» администрация Андроповского муниципального округа Ставропольского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемое Положение о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – Положение).
2. Руководителям отделов администрации Андроповского муниципального округа, не являющихся юридическими лицами, управлений и отделов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края, являющихся юридическими лицами, привести действующие должностные инструкции в соответствие с настоящим Положением.
3. Признать утратившим силу постановление администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края от 07 апреля 2017 г. № 117 «Об утверждении положения о разработке должностных инструкций муниципальных служащих».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава 

Андроповского муниципального округа

Ставропольского края                                                                   Н.А. Бобрышева
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Андроповского муниципального округа 

Ставропольского края

от 30 декабря 2020 г. № 140
ПОЛОЖЕНИЕ

о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края
1. Общие положения

1.1. Положение о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края, управлений и отделов администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края, являющихся юридическими лицами (далее соответственно – Положение; работники; администрация округа; управления, отделы со статусом юридического лица) определяет основные требования к порядку разработки, утверждению, введению в действие, а также структуру и содержание должностных инструкций работников (далее – должностная инструкция).

1.2. Должностная инструкция - это основной организационно-правовой документ, устанавливающий и регулирующий организационные стороны деятельности работников, который составляется по каждой штатной должности администрации округа, носит обезличенный характер.

1.3. Должностная инструкция должна быть подготовлена с соблюдением требований инструкции по делопроизводству в администрации округа (приложения 1, 2).
2. Порядок разработки, согласования, утверждения, 
хранения должностной инструкции

2.1. Должностные инструкции работников разрабатываются исходя из задач и функций, возложенных на администрацию округа, управлений, отделов со статусом юридического лица в соответствии с Уставом Андроповского муниципального округа Ставропольского края, положением об администрации округа, положениями об управлениях, отделах со статусом и без статуса юридического лица.

2.2. Должностная инструкция разрабатывается непосредственным руководителем работника по каждой должности согласно штатному расписанию, без указания персональных данных; подписывается руководителем, который обеспечивает контроль содержания разделов должностной инструкции; согласовывается с курирующим должностным лицом администрации округа и отделом правового, кадрового обеспечения и профилактики коррупционных правонарушений администрации округа (далее – правовой отдел), и утверждается представителем нанимателя (работодателем). Ответственность за своевременную подготовку и утверждение должностной инструкции работника возлагается на его непосредственного руководителя.
2.3. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью администрации округа, управления, отдела со статусом юридического лица. Должностная инструкция, составляется в четырех экземплярах: один из которых по просьбе работника может быть ему вручен, один экземпляр хранится у лица, ответственного за кадровое обеспечение администрации округа, управления, отдела со статусом юридического лица в соответствии с установленным порядком ведения делопроизводства, один в личном деле муниципального служащего и один экземпляр у непосредственного руководителя.
2.4. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится в соответствии с настоящим Положением.

2.5. Должностная инструкция является обязательной для исполнения работником со дня его ознакомления с должностной инструкцией под расписку и до перемещения его на другую должность или освобождения от замещаемой должности.
2.6. Специалист правового отдела, управления, отдела со статусом юридического лица, в обязанности которого входит кадровое обеспечение деятельности администрации округа, управления, отдела со статусом юридического лица обязан ознакомить гражданина с должностной инструкцией под расписку при заключении трудового договора, а также при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности и совмещении должностей с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи в листе ознакомления (приложение 3).
_______________
Приложение 1

к Положению о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края

СТРУКТУРА 
должностной инструкции муниципального служащего администрации 
Андроповского муниципального округа Ставропольского края
УТВЕРЖДАЮ

Глава 
Андроповского муниципального округа Ставропольского края
__________Н.А. Бобрышева

«__»______________20__ г.

МП

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации 
Андроповского муниципального округа 
Ставропольского края

1. Общие положения
1.1. Должность ___________________ (наименование должности) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ______________ относится к __________ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей (пункт ____ подраздела ______ раздела _____ Реестра муниципальных должностей и должностей муниципальной службы в муниципальном образовании).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ______________________________.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: _______________________________________.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность _________________ (наименование должности) ______________________________ (структурное подразделение): _______________________________ (в соответствии с компетенцией администрации района).

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей _________________ (наименование должности): _______________________________ (в соответствии с функциями структурного подразделения).

1.7. _________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности (указать, кем назначается и освобождается от должности).

1.8. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности), должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры (для высшей, главной групп должностей)/бакалавриата (для ведущей, старшей групп должностей)/среднее профессиональное образование (для младших и старших групп должностей);
2.1.2. а) для замещения должности ________________ (наименование должности) установлено требование о наличие не менее _____ лет  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

б) для замещения должности ________________ (наименование должности) не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от  02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение (для высшей, главной и ведущей групп должностей);

4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения (для высшей, главной и ведущей групп должностей);

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций (для высшей, главной и ведущей групп должностей);

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами (для высшей, главной и ведущей групп должностей).

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности) должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. ________________ (наименование должности), должен иметь 

а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ________________________________________________; 

б) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ______________________________________________.
2.2.2. ________________ (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: _________________________.
2.2.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: __________________________________________________________.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об ________ (указать наименование структурного подразделения администрации района), на ____________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. И иные нормативные правовые акты.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.5. 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.
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.10. И т.д. (например, разработка определенного вида документов, мониторинг или расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической системы или базы данных т.п. в зависимости от вида деятельности).

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ______________ (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти Ставропольского края, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______ (наименование структурного подразделения администрации района), работников структурных подразделений _____________________________ администрации Андроповского муниципального района Ставропольского края.
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
4.4. 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.).

5. Ответственность

_______________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Указывается соответствующий перечень вопросов.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Указывается соответствующий перечень вопросов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. Указываются соответствующие показатели и их сроки.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям

10.1. Указывается перечень муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности _____________ (наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. указываются соответствующие показатели и их значения.
Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются показателями:

количеством (объемом) выполняемых работ,

качеством выполняемых работ,

соблюдением сроков выполнения работ,

уровнем служебной загруженности,

новизной работ,

разнообразием и комплексностью работ,

самостоятельностью выполнения служебных заданий.

Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего считается эффективной и результативной, если: должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне; постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; строго соблюдаются установленные сроки; на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.

Наименование должности

непосредственного руководителя

________________            _______________          ______________________

 Дата                                                               Личная подпись                                       Расшифровка подписи

Наименование должности

куратора  по направлению деятельности
________________            _______________          ______________________

 Дата                                                              Личная подпись                                       Расшифровка подписи

Руководитель отдела правового, кадрового обеспечения
и профилактики коррупционных правонарушений

администрации Андроповского муниципального округа

Ставропольского края 
________________            _______________          ______________________

 Дата                                                              Личная подпись                                     Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                       (подпись)                                    (расшифровка подписи)

                                                  «____» __________ 20__ г.
Экземпляр должностной инструкции получил(а) на руки 
                   ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                      (подпись)____________________
Приложение 2

к Положению о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края

СТРУКТУРА 
должностной инструкции работника, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы, и работников, осуществляющего профессиональную деятельность по профессии рабочего, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края
УТВЕРЖДАЮ

Глава 
Андроповского муниципального округа Ставропольского края ____________________Н.А.Бобрышева 

«__»______________20__ г.

МП

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

работника, замещающего должность, не являющуюся должностью муниципальной службы и осуществляющего профессиональную деятельность по профессии рабочего администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края

1. Общие положения

1.1. ___________________ (наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации порядке распоряжением администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края.

1.2. Должность _________________ относится к ______________ (должности, не являющейся должностью муниципальной службы/должности работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих).

1.3. ______________________ (наименование должности) непосредственно подчинен ____________________ (указать, кому подчиняется)
1.4. В период временного отсутствия ___________________ (наименование должности) (болезни, отпуска, командировки и т.д.) его обязанности выполняет, сотрудник/работник, назначаемый руководителем, без освобождения от основных обязанностей.
1.5. В своей работе ___________________(наименование должности) руководствуется: Уставом Андроповского муниципального округа Ставропольского края, Положением об администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края (далее – администрация округа), постановлениями и распоряжениями администрации округа, правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об ________________ (наименование отдела, управления администрации округа), настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования и иные требования
2.1. На должность __________________ (наименование должности) назначается лицо, имеющее ________________ образование/ без предъявления требований к образованию.

2.2.  Требования к стажу: ______________/без предъявления требований к стажу.
2.3. __________________ (наименование должности) должен знать/ требования к знаниям не предъявляются:

1) государственный язык Российской Федерации (русский язык);

2) Конституцию Российской Федерации;

3) Устав (Основной Закон Ставропольского края);

4)  нормативные правовые акты Ставропольского края;
5) правовые акты, регламентирующие профессиональную деятельность;
6) настоящую должностную инструкцию.
2.4. ________________ (наименование должности не отнесенной к должности муниципальной службы) должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

4) делового и профессионального общения;

5) организации личного труда;

6) коммуникативными навыками.

3. Должностные обязанности

________________ (наименование должности) обязан:
3.1. Добросовестно исполнять свои должностные обязанности, возложенные на него трудовым договором;
3.2. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка;

3.3. Соблюдать трудовую дисциплину;

3.4. Выполнять установленные нормы труда;

3.5. Соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

3.6. Бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников;

3.7. Незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя (в том числе имущества третьих лиц, находящегося у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества).

3.8. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя в соответствии с задачами и функциями;

3.9. Соблюдать установленный трудовой распорядок, правила пожарной и электробезопасности;
3.10. Не разглашать ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей служебную информацию, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 
3.11. И т.д. (указать иные должностные обязанности).
4. Права

Работник имеет право на:

4.1. Заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
4.2. Предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором.
4.3. Рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.
4.4. Своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы.
4.5. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.
4.6. Полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда.
4.7. Подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном настоящим Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.
4.8. Защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами.
4.9. Возмещение вреда, причиненного ему в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами.

4.10. Обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.11. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность

_________________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

6.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности _______________ (наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

 указываются соответствующие показатели и их значения.
6.2. Результаты профессиональной служебной деятельности характеризуются показателями:

количеством (объемом) выполняемых работ,

качеством выполняемых работ,

соблюдением сроков выполнения работ,

уровнем служебной загруженности,

новизной работ,

разнообразием и комплексностью работ,

самостоятельностью выполнения служебных заданий.

Наименование должности

непосредственного руководителя

________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                 Личная подпись                                  Расшифровка подписи

Наименование должности

куратора  по направлению деятельности
________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                  Личная подпись                                 Расшифровка подписи

Руководитель отдела правового, кадрового обеспечения
и профилактики коррупционных правонарушений

администрации Андроповского муниципального округа

Ставропольского края 

________________            _______________          ______________________

 Дата                                                                   Личная подпись                                Расшифровка подписи

С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ________________    _____________________
                                                       (подпись)                                       (расшифровка подписи)

«____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки 

                   ________________ «____» ____________ 20__ г.

                                      (подпись)
Приложение 3
к Положению о разработке должностных инструкций муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, и работников, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих, администрации Андроповского муниципального округа Ставропольского края
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности работника)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№
п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 
(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


__________________
