УТВЕРЖДЕНА

Приложением 2
к распоряжению администрации Лихославльского района

от 17.02.2020 № 22-р
Должностная инструкция 

заведующего юридическим отделом администрации Лихославльского района
1. Общие положения

1.1. Должность заведующего юридическим отделом (далее–заведующий, заведующий отделом) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность заведующего относится к главной группе должностей (раздел 1 Приложения 1 к Положению о муниципальной службе в муниципальном образовании «Лихославльский район», утвержденному решением Собрания депутатов Лихославльского района от 22.03.2012 № 198).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органов местного самоуправления; регулирование в сфере юстиции.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: юридическое сопровождение деятельности, судебная, договорная работа; обеспечение граждан бесплатной юридической помощью и правовое просвещение населения; проведение правовой экспертизы нормативных правовых актов.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей: обеспечение решения вопросов местного значения муниципального района 

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей:

1) правовое обеспечение деятельности Главы района и администрации Лихославльского района, Собрания депутатов Лихославльского района;

2) осуществление мероприятий по реализации в администрации муници​пального района антикоррупционной политики в соответствии с полномочия​ми отдела;

3) защита законных интересов и прав Главы района, администрации Лихославльского района, Собрания депутатов Лихославльского района в отношениях с государственными и муниципальными органами, юридическими лицами, другими организациями и гражданами, а также в суде общей юрисдикции, арбитражном и третейском суде на основании выданной дове​ренности, а также неопределенного круга лиц при реализации органами местного самоуправления Лихославльского муниципального района полномочий по решению вопросов местного значения.

1.7. Заведующий отделом назначается на должность и освобождается от должности Главой Лихославльского района.

1.8. Заведующий отделом непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Лихославльского района, курирующему правовое сопровождение деятельности администрации Лихославльского района (далее – заместитель главы администрации).

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заведующего отделом устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом, должен иметь высшее профессиональное образование (минимальный уровень профессионального образования – специалитет, магистратура).

2.1.2. для замещения должности заведующего отделом установлены следующие требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: наличие высшего профессионального образования, наличие стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки — не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. заведующий отделом 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 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Заведующий отделом должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) работать в информационно-правовых системах «Гарант», «Консультант».

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего отделом, должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. заведующий отделом должен иметь высшее профессиональное образование по направлению «Гуманитарные и социальные науки»:

по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», квалификация «Магистр юриспруденции», «Юрист»;

по специальности, направлению подготовки «Правоведение», квалификация «Юрист»;

по специальности, направлению подготовки «Правоохранительная деятельность», квалификация «Юрист»;

либо наличие ученых степеней кандидата или доктора юридических наук.

2.2.2. Заведующий отделом 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: 

б) Гражданского кодекса Российской Федерации;

в) Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

г) Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации;

д) Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации;

е) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

ж) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

з) законодательства о противодействии коррупции, в том числе:

- Федерального закона от 03 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 05 марта 2009 г. № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативных правовых актов и иных документов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции»;

и) Федеральных конституционных законов, федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства, иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

к) Закона Тверской области «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области»;

л) Устава Тверской области, законов и иных нормативных правовых актов Тверской области;

м) Устава Лихославльского района и иных нормативных правовых актов Лихославльского муниципального района;
н) основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил деловой этики и требования к служебному поведению, понятия нормативного правового акта, порядка разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов, методов правового регулирования, правотворчества: понятия и стадии, порядка проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов; порядка обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления, понятия гражданского общества и правового государства, понятия прав человека, понятия правопорядка, порядка оказания бесплатной юридической помощи.
2.2.3. Заведующий отделом должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
а) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

б) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

в) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

г) оценивать коррупционные риски;

д) проводить правовую и антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов и их проектов;

е) составлять заключения по результатам проведенной правовой и антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;

ж) применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы, доверенности;

з) применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы;

и) подготовки и ведения деловой переписки;

к) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций заведующий отделом:

3.1. соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.4. соблюдает установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Лихославльского района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.5. бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.6. сообщает представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

3.7. уведомляет 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;

3.8. организует и проводит работу по обеспечению соблюдения законности в деятельности администрации района и ее структурных подразделений, дает правовую оценку законности изданных в структурных подразделениях администрации района правовых актов, оценивает с правовой позиции подготовленные для подписания главой района документы и нормативно-правовые акты;

3.9. оказывает методическую, практическую, консультативную, правовую помощь в процессе подготовки решений, постановлений, распоряжений и других нормативно-правовых документов Собрания депутатов, Главы района, администрации района;

3.10. принимает участие в подготовке проектов документов правового характера, выносимых на рассмотрение Собрания депутатов Лихославльского района, а также принимаемых администрацией района, Главой района. Осуществляет работу со структурными подразделениями по оказанию помощи в разработке ими правовых актов;

3.11. вносит предложения об изменении, приостановлении или отмене не соответствующих закону муниципальных нормативных правовых актов, правовых актов;

3.12. подготавливает самостоятельно и совместно с органами и структурными подразделениями администрации района предложения об изменении действующих или отмене утративших силу муниципальных нормативных правовых актов, правовых актов;

3.13. представляет интересы администрации района, Главы, района, Собрания депутатов Лихославльского района в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также других органах при рассмотрении правовых вопросов;

3.14. на основании комплектов документов, представленных структурными подразделениями администрации района, осуществляет подготовку исковых заявлений, возражений, жалоб в судебные органы Российской Феде​рации от лица администрации района, в том числе в защиту неопределенного круга лиц, подготовку заявлений в правоохранительные органы, органы прокуратуры;

3.15. осуществляет правовое направление в работе по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений различных организационно-правовых форм;

3.16. осуществляет правовое сопровождение мероприятий (совещаний, заседаний комиссий, семинаров), проводимых администрацией района;

3.17. осуществляет правовую помощь структурным подразделениям администрации района в претензионной работе; 

3.18. готовит предложения и запросы администрации района в государственные органы по фактам применения законов на местах;

3.19. при осуществлении правовой экспертизы согласовывает проекты гражданско-правовых до​говоров, соглашений, муниципальных контрактов, заключаемых или подготавливаемых администрацией муниципального района, готовит предло​жения по устранению выявленных в них несоответствий действующему зако​нодательству;

3.20. в соответствии с заключаемыми администрацией района соглашениями об оказании услуг по правовым вопросам, поручениями руководства администрации в соответствии с должностными обязанностями оказывает методическую, консультативную, правовую помощь органам местного самоуправления городских и сельских поселений Лихославльского района в процессе подготовки решений, постановлений, распоряжений и других нормативно-правовых документов, контрактов, претензионно-исковой работы, осуществляет правовое сопровождение заседаний представительных органов городских и сельских поселений Лихославльского района;
3.21. проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых ак​тов и проектов нормативных правовых актов администрации района, Собрания депутатов Лихославльского района в целях выявления в них коррупциогенных факторов и их последующего устранения;
3.22. участвует в работе комиссий, созданных администрацией района, членом которых является;

3.23. участвует совместно с Главой района и (или) его заместителями, либо от их имени в переговорах, консультациях, деловых встречах с третьими лицами;

3.24. участвует в приеме граждан по вопросам, входящим в компетенцию администрации муници​пального района, в рассмотрении обращений граждан и организаций различных организационно-правовых форм;

3.25. обеспечивает выполнение должностных обязанностей, закрепленных за заместителем заведующего отделом в случае его отсутствия (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность, вакансия);

3.26. оказывает бесплатную юридическую помощь в соответствии с Федеральным законом от 21 ноября 2011 года № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации», законом Тверской области от 24.07.2012 № 68-ЗО «О бесплатной юридической помощи в Тверской области», муниципальными правовыми актами Лихославльского муниципального района;
3.27. участвует в реализации мероприятий, включенных в программы и планы админи​страции района;

3.28. осуществляет по мере необходимости работу по разъяснению законодательства среди работников структурных подразделений администрации района;

3.29. выполняет иные поручения руководства администрации в рамках компетенции в соответствии с действующим законодательством.
3.30. выполняет иные обязанности, определенные ст. 10, 12 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации, Законом Тверской области «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании «Лихославльский район».

Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Тверской области Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.

4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», положением о юридическом отделе заведующий отделом имеет право:

4.1. знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии качества работы;

4.2. решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям отдела;

4.3. принимать решения и участвовать в их исполнении в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

4.4. направлять всем структурным подразделениям администрации, администрациям сельских и городских поселений, а также муниципальным предприятиям и учреждениям предложения и давать им необходимые рекомендации по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.5. взаимодействовать со всеми службами и отделами по вопросам, находящимся в компетенции отдела, привлекать в случае необходимости с разрешения руководства специалистов других структурных подразделений для решения возложенных на него задач; 

4.6. присутствовать при решении вопросов, входящих в компетенцию, на заседаниях администрации района, сессиях Собрания депутатов, давать в необходимых случаях справки, заключения;

4.7. вносить предложения по решению вопросов, относящихся к компетенции;

4.8. требовать создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей, оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, реализации прав, предусмотренных настоящей инструкцией.

5. Ответственность

Заведующий отделом 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 заведующий отделом вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Заведующий отделом вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:

1) принятие решений по вопросам управления в пределах должностных обязанностей;

2) распределение должностных обязанностей в отделе;

3) при реализации прав представителя администрации Лихославльского района, указанных в соответствующей доверенности или ином уполномоченном документе;

4) согласование (визирование) или отклонение проектов представленных документов при проведении им правовой и антикоррупционной экспертизы;

5) проверка документов и при необходимости возврат документов, оформленных ненадлежащим образом или не соответствующих требованиям законодательства, с написанием по ним заключений;

6) информирование курирующего заместителя главы администрации района о выявленных при исполнении служебных обязанностей нарушениях действующего законодательства и предложение способов их устранения.

6.2. Муниципальный служащий –заведующий отделом обязан самостоятельно принимать следующим управленческие и иные решения:

1) планировать свою служебную деятельность;

2) проводить анализ нормативно-правовых актов, принятых органами местного самоуправления Лихославльского района;

3) запрос недостающих документов у соответствующих подразделений органов местного самоуправления;

4) принятие решений о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности;

5) исполнение соответствующего документа;

6) передача в соответствующее подразделение информации о выявленных нарушениях законодательства;

7) составление заключений по представленным документам на предмет соответствия их действующему законодательству.

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

7.1. Заведующий отделом вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

1) подготовка информации в соответствующие органы по вопросам, входящим в должностные обязанности;

2) обсуждение проекта нормативного правового акта;

3) внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

4) подготовка докладной или служебной записки.

7.2. Заведующий отделом обязан участвовать при подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам:

1) подготовка проектов решений Собрания депутатов Лихославльского района, постановлений главы Лихославльского района, постановлений и распоряжений администрации Лихославльского района по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

2) принятие участия в разработке проектов решений Собрания депутатов Лихославльского района, постановлений и распоряжений Главы Лихославльского района, постановлений и распоряжений администрации Лихославльского района.

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

Заведующий отделом обязан соблюдать следующие сроки и процедуры рассмотрения и подготовки документов:

8.1. разработка краткосрочных и долгосрочных планов – в течение месяца после получений рекомендаций;

8.2. подготовка проекта нормативного правового акта- не более 1 месяца;

8.3. подготовка проекта правового акта – не более 2 недель;

8.4. подготовка информации, ответа на запросы в соответствующие органы- - не позднее 2 дней до срока предоставления;

8.5. подготовка письменного ответа на обращение граждан, юридических лиц – не более 3 недель;

8.6. выполнение поручение непосредственного руководителя – заместителя главы администрации – не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.7. подготовка ответа по запросам руководителей других структурных подразделений администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до срока предоставления;

8.8 изучение и визирование представленных проектов нормативно-правовых актов на предмет соответствия законодательства – не позднее 3 дней, в течение 1 дня при наличии одного документа;

8.9. изучение и визирование представленных проектов соглашений, контрактов (муниципальных контрактов), в том числе в составе документации о размещении закупок конкурентными способами не позднее 3 дней, в течение 1 дня при наличии одного документа;

8.10. прием граждан – не более 15 минут на каждого.

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

9.1. Поручения и указания заведующему отделом даются Главой района, заместителями главы администрации района в устной или письменной форме по вопросам, находящимся в компетенции.

9.2. Служебное взаимодействие с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями в связи с исполнением заведующим отделом должностных обязанностей определяется в соответствии Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Лихославльский район», Положением о юридическом отделе администрации Лихославльского района.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Заведующий отделом муниципальных услуг не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего отделом определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	
	Баллы

	1.
	Использование в работе методов планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;
	
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	
	1

	
	
	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе анализа работы и определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	
	2

	2.
	Организаторские способности
	- навыки организаторской работы выражены слабо;
	
	0



	
	
	- обладает организаторскими способностями, как правило, может объединять коллектив для совместной работы;
	
	1

	
	
	- обладает развитыми навыками организаторской работы, умеет четко сформулировать задачи и контролирует их выполнение
	
	2

	3.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
	
	0

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	
	2

	4.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
	
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
	
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	
	3

	5.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	
	1

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	
	2

	6.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки муниципального органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	
	2

	7.
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	
	2

	8.
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);
	
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
	
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	
	2

	9.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	
	3

	10.
	Качество выполненной работы


	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и исправлений;
	
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и исправлений;
	
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует доработки
	
	2

	11.
	Полнота выполненной работы
	- выполненная работа, как правило, не охватывает все поставленные задачи;
	
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительных дополнений, уточнений;
	
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, полностью соответствует поставленной задаче
	
	2

	12.
	Мотивация
	- низкий уровень мотивации;
	
	0

	
	
	- средний уровень мотивации, как правило, требуется поддержка со стороны руководителя;
	
	1

	
	
	- высокий уровень мотивации, устойчивая заинтересованность в достижении положительного результата
	
	2

	13.
	Соблюдение трудовой дисциплины
	- низкий уровень трудовой дисциплины (как правило, допускаются опоздания на службу, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин);
	
	0

	
	
	- средний уровень трудовой дисциплины (как правило, соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня);
	
	1

	
	
	- высокий уровень трудовой дисциплины (всегда соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня)
	
	2

	14.
	Исполнение возложенных на структурное подразделение задач
	- низкий уровень (как правило, структурное подразделение не выполняет поставленных задач);


	
	0

	
	
	- средний уровень (как правило, структурное подразделение выполняет задачи не в полном объеме);
	
	1

	
	
	- высокий уровень (как правило, поставленные задачи выполняются)
	
	2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3
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