АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                      ХОПЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ БАЛАШОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15 марта 2024 года
                     
                                     с. Хоперское

№ 9-п

Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области  

В соответствии с частью 2 статьи 12 Федерального закона от 2 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также в связи с оргштатными изменениями в структуре администрации Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя главы администрации Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области  Кармаевой Наталии Петровны (Приложение № 1).

2.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию специалиста 1 категории администрации Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области  Филипповой Светланы Васильевны (Приложение № 2).

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Хоперского 

муниципального образования
Балашовского муниципального района

Саратовской области                                                                   С.С.Голованева
Приложение № 1 к постановлению администрации Хоперского муниципального образования от 15.03.2024 №-9п

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ  

заместителя главы администрации Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области1

Кармаевой Наталии Петровны 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель главы Администрации Хоперского МО является муниципальным служащим и относится к главной должности муниципальной службе. 
1.2. Заместитель главы администрации должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

а) правовыми знаниями основ: Конституции Российской Федерации;  Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Трудового кодекса Российской Федерации; Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Налогового кодекса Российской Федерации; Гражданского кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального  закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федерального закона от 17.07.2008 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»; Постановления Правительства Российской Федерации от 24.07.2021 №1250 «Об отдельных вопросах, связанных с трудовыми книжками, и признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации»; Постановления Правительства РФ от 26.02.2010 № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»; постановления Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 №583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; Закона Саратовской области от 02.08.2007 № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области»; Закона Саратовской области от24.12.2008 № 357-ЗСО «О порядке организации и ведения реестра муниципальных нормативных правовых актов Саратовской области»;

б) работать на компьютере, в том числе, в сети «Интернет».

1.3. Заместитель главы администрации назначается на должность и освобождается от должности главой Хоперского МО.

 
1.4. Заместитель главы администрации непосредственно подчинен главе.

1.5. В отсутствии главы (учеба, отпуск, болезнь и т.д.) исполняет его обязанности. 

1.6. В отсутствии специалиста 1 категории администрации (учеба, отпуск, болезнь и т.д.) исполняет его обязанности в полном объеме. 

П. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2.Заместитель главы администрации обязан:

2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; 
2.2. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

2.3. соблюдать правила делопроизводства, в том числе, надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

2.4. сообщать представителю нанимателя (главе) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

2.5. уведомлять представителя нанимателя (главу), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2.6. разрабатывать проекты нормативных правовых актов в области прохождения муниципальной службы, кадрового делопроизводства, противодействия коррупции;

2.7.проводить прием граждан, рассматривать предложения, заявления и жалобы в пределах своей компетенции;

2.8.участвовать в работе комиссий и рабочих групп;

2.9.осуществлять ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников администрации. Оформлять, вести и вносить изменения в личные дела работников Администрации связанные с трудовой деятельностью. Вести учет движения трудовых книжек, заполнять и хранить трудовые книжки сотрудников в соответствии с установленными нормами и правилами. Оформлять распоряжения по личному составу, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников Администрации; вести учет по изменению стажа работы работников; составлять графики предоставления отпусков работникам Администрации; 

2.10.осуществлять ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

2.11.организовывать проведение аттестации муниципальных служащих;

2.12. контролировать своевременное представление муниципальными служащими деклараций об их доходах, доходах их супругов и несовершеннолетних детей, осуществлять их учет и специальный режим хранения документов, составляющих налоговую тайну и доступ к ним. Предоставлять необходимые документы в контролирующие органы, формировать и предоставлять статистические сведения по кадрам;
        
2.13. осуществлять ведение учета рабочего времени, оформлять листы нетрудоспособности;


2.14. разрабатывать нормативные правовые акты в сфере бюджетного законодательства: подготовка основных направлений бюджетной и налоговой политики; подготовка предварительных итогов социально-экономического развития муниципального образования за истекший период текущего финансового года и ожидаемые итоги социально-экономического развития за текущий финансовый год. Готовить прогноз основных характеристик (общий объем доходов, общий объем расходов, дефицита, профицита бюджета на очередной финансовый год и плановый период. Готовить пояснительную записку к проекту бюджета; 
2.15. представлять на утверждение Совету депутатов проект бюджета Хоперского МО и отчет об его исполнении; 

2.16. участвовать в исполнении бюджета и в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации;

2.17.готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц в пределах своей компетенции;

2.18. создавать, вести, рассматривать сообщения пользователей, своевременно размещать информацию и нормативно правовые акты, обеспечивать доступ к информации о деятельности администрации в соответствии с федеральным законодательством на официальном сайте и страницах администрации Хоперского МО в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

2.19. в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносит предложения главе по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами Хоперского МО;

2.20. в проделах своих полномочий осуществлять взаимодействие администрации с общественными и религиозными объединениями, политическими партиями, администрацией Балашовского муниципального района; органами прокуратуры; 

2.21. осуществлять взаимодействие с администрацией Балашовского муниципального района, правоохранительными органами, организациями, ведомствами, учреждениями района, сельскими поселениями по вопросам межнациональных отношений и профилактики экстремизма;

2.22. предоставлять отчетность в органы статистики;

2.23. вести реестр муниципального имущества;

2.24. вести нотариальные действия: выполнять нотариальные действия по составлению и удостоверению доверенностей, удостоверению подписей, удостоверению подлинности копий документов в соответствии с федеральным и областным законодательством. Осуществлять хранение документов нотариальных действий в течение установленных законами Российской Федерации сроков. Направляет сведения о заверенных доверенностях в нотариальную палату Саратовской области  (при помощи программного обеспечения);

2.25.осуществлять взаимодействие с участковой избирательной комиссии по подготовке и проведению выборов всех уровней;

2.26. представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

2.27. 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;
2.28. соблюдать нормы служебной этики, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы;

2.29. обеспечивать деятельность Совета депутатов Хоперского МО:
подготавливать проекты решений и предоставлять депутатам для изучения;

2.30. точно и в срок выполнять поручения и указания главы, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

2.31. беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

2.32. соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

2.33. вести веб-страницы и сайты для осуществления надлежащей деятельности администрации Хоперского МО.
III. ПРАВА

3. Заместитель главы администрации имеет права: 

3.1. запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.2. посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящиеся на территории Хоперскго муниципального образования, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

3.3. взаимодействовать с депутатами Совета Хоперского МО для решения вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей; 


3.4.привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых администрацией, работников администрации;

3.5.принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

3.6. принимать участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.7. знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.8. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.9. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.10 на отдых, обеспечиваемый установлением продолжительности рабочего времени согласно трудовому законодательству, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.11. на защиту своих персональных данных;

3.12. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.13. на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.14. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;
3.15. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1Y. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

      
4. Заместитель главы администрации несет установленную законодательством ответственность:

4.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

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

4.3. за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации, а также противопожарную безопасность;

4.4. за разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.5. за качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей; 

4.6. за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

4.7. за не предоставление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

4.8. за неисполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией. 

С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ________________ _____________________                                                                                          

                                                             (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

«___» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки

«___» __________ 20__ г.                                                    ____________ 

                                                                                                                                                                                           (подпись)

Приложение № 2 к постановлению администрации Хоперского муниципального образования от 15.03.2024 №-9п

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ  

специалиста 1 категории администрации Хоперского муниципального образования Балашовского муниципального района Саратовской области1

Филипповой Светланы Васильевны

1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Специалист 1 категории Администрации Хоперского МО является муниципальным служащим и относится к младшей должности муниципальной службе. 

1.2. Специалист 1 категории администрации должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

а) правовыми знаниями основ: Конституции Российской Федерации;  Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Трудового кодекса Российской Федерации; Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях; Гражданского кодекса Российской Федерации; Федерального закона от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»; Федерального  закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Указа Президента Российской Федерации от 23.06.2014 №460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»; постановления Правительства Российской Федерации от 10.07.2013 №583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; Закона Саратовской области от 02.08.2007 № 157-ЗСО «О некоторых вопросах муниципальной службы в Саратовской области»; Закона Саратовской области от 10.01.2000 № 6-ЗСО «Об архивном деле Саратовской области и архивах»; Постановления Губернатора Саратовской области от 01.06.2006 № 88 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в исполнительных органах Саратовской области»; 

б) работать на компьютере, в том числе сети «Интернет».

1.3. Специалист 1 категории администрации назначается на должность и освобождается от должности главой Хоперского МО.

 
1.4. Специалист 1 категории администрации непосредственно подчинен главе Хоперского МО.

П. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

2. Специалист 1 категории администрации обязан:

2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; 
2.2. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

2.3. соблюдать правила делопроизводства, в том числе, надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

2.4. сообщать представителю нанимателя (главе) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

2.5. уведомлять представителя нанимателя (главу), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2.6.участвовать в работе комиссий и рабочих групп;

2.7.готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц в пределах своей компетенции;

2.8. в пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривать документы и обращения, вносить предложения главе по их решению в порядке, установленном федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами Хоперского МО;

2.9. в проделах своих полномочий осуществлять взаимодействие администрации с общественными и религиозными объединениями, политическими партиями, администрацией Балашовского муниципального района; органами прокуратуры; 

2.10. представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

2.11. 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;
2.12. соблюдать нормы служебной этики, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы;

2.13. точно и в срок выполнять поручения и указания главы, отданные в пределах его должностных полномочий, не противоречащих закону;

2.14. беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

2.15. соблюдать установленные в органе местного самоуправления, правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

2.16. заводить на текущее делопроизводство индивидуальную номенклатуру дел на год; вести учет обращений и заявлений граждан; осуществлять прием и регистрацию корреспонденции; 

2.17. обеспечивать сохранность документов постоянного хранения; следить за исполнением сроков хранения документов, организовывать уничтожение документов с истекшим сроком хранения; осуществлять работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов администрации Хоперского МО; 

2.18. организовывать учет ритуальных услуг;

2.19. в пределах полномочий осуществлять мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории населенного пункта от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; обеспечивать первичные меры пожарной безопасности и работу пожарной дружины.

2.20. в пределах полномочий осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах;  

2.21. выдавать архивные справки и бытовые характеристики;

2.22. оставлять и согласовывать акты обследования материально-бытовых условий семьей;

2.23. формировать списки ветеранов и участников Великой Отечественной войны, вдов ветеранов ВОВ, ветеранов боевых действий, инвалидов 1 группы, детей-инвалидов;

2.24. составлять статистическую отчетность, касающуюся направлений своей деятельности.

III. ПРАВА

3. Специалист 1 категории администрации имеет права: 

3.1.запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

3.2. посещать в установленном порядке для исполнения должностных полномочий предприятия, учреждения, организации, находящиеся на территории Хоперского МО, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности; 

3.3. взаимодействовать с депутатами Совета Хоперского МО для решения вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей; 


3.4.принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

3.5. принимать участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

3.6. знакомиться с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.7. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.8. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.9 на отдых, обеспечиваемый установлением продолжительности рабочего времени согласно трудовому законодательству, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.10. на повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

3.11. на защиту своих персональных данных;

3.12. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

3.13. на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.14. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.15. с предварительным письменным уведомлением главы на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1Y. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

      
4. Специалист 1 категории администрации несет установленную законодательством ответственность:

4.1. за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

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

4.3. за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

4.4. за разглашение информации (составляющую коммерческую тайну, а также конфиденциальную информацию), ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.5. за качество и сроки предоставления муниципальных услуг в рамках своих функциональных обязанностей; 

4.6. за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

4.7. за утрату документов или разглашение сведений, содержащих сведения о налогоплательщиках (плательщиков страховых взносов), поступившие в администрацию в соответствии с законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.


4.8.  за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

С должностной

инструкцией ознакомлен(а) ________________ _____________________

                                                                                (подпись)                                                   (расшифровка подписи)

"____" __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки

________________ "____" ____________ 20__ г.

 (подпись)

