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ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ТБИЛИССКИЙ РАЙОН

	
	УТВЕРЖДАЮ

Заместитель главы муниципального образования Тбилисский район, начальник отдела сельского хозяйства

_________________

«____»_____________ 2026 год


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста I категории отдела сельского хозяйства

администрации муниципального образования Тбилисский район

1. Общие положения

1.1. Должность специалиста I категории отдела сельского хозяйства администрации муниципального образования Тбилисский район (далее – специалист 1 категории ОСХ) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность специалиста I категории ОСХ относится к младшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Регулирование сельского хозяйства».

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: «Создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия».

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность специалиста I категории ОСХ соблюдение и применение требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Краснодарского края и муниципального образования Тбилисский район.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей специалиста I категории ОСХ:

оказание государственной услуги по предоставлению субсидий личным подсобным хозяйствам, крестьянским (фермерским) хозяйствам и индивидуальным предпринимателям, ведущим деятельность в области сельскохозяйственного производства, на поддержку сельскохозяйственного производства;

содействие в развитии сельского хозяйства и регулировании рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на территории муниципального образования Тбилисский район.

1.7. Специалист I категории ОСХ назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования Тбилисский муниципальный район Краснодарского края по согласованию с заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником отдела сельского хозяйства.

1.8. Специалист I категории ОСХ непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Тбилисский район, начальнику отдела сельского хозяйства.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности специалиста I категории ОСХ устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории ОСХ, должен иметь высшее или среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для замещения должности специалиста I категории ОСХ требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, не предъявляются.

2.1.3. Специалист I категории ОСХ 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 20 марта 2025 г. № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;

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

д) законодательства о противодействии коррупции;

е) Устава муниципального образования Тбилисский муниципальный район Краснодарского края;

ж) Земельного кодекса РФ;

з) Федерального закона от 29 декабря 2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства» и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации.

2.1.4. Специалист I категории ОСХ должен обладать следующими базовыми умениями: применять нормы и требования законодательства Российской Федерации, нормативные правовые акты Краснодарского края, Тбилисского района, Устава муниципального образования Тбилисский муниципальный район Краснодарского края, при осуществление отдельных переданных полномочий по предоставлению государственной услуги.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность специалиста I категории ОСХ должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Специалист I категории ОСХ должен иметь высшее или среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки:  

по направлению «Менеджмент» по специальности: «Менеджер»;

по направлению «Экономика» по специальности «Экономика и бухгалтерский учет» (по отраслям), «Бухгалтерский учет, анализ и аудит».
2.2.2. Специалист I категории ОСХ 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:

а) Земельный кодекс РФ (глава 14);

б) Федерального закона от 29 декабря 2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;

в) Федерального закона от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

г) Федерального закона от 11 июня 2003 г. № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;

д) Федерального закона от 07 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

е) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации.

2.2.3. Специалист I категории ОСХ должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

а) применение экономической и юридической техники при разработке и подготовке проектов нормативных правовых актов;
б) применение экономических и юридических знаний, иных документов при разработке ответов на обращения и заявления граждан, субъектов малого предпринимательства;

в) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

г) владение оргтехникой и средствами коммуникации;

д) ведение служебного документооборота, владение официально-деловым стилем современного русского языка;

е) работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет;

ж) организация личного труда и планирование служебного времени;

з) соблюдение этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

и) знание: структуры сельского хозяйства, основных направлений государственной поддержки в сфере развития сельского хозяйства, понятие подсобных хозяйств, понятие и применение похозяйственных книг.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе сельского хозяйства администрации муниципального образования Тбилисский район на специалиста I категории ОСХ возлагаются следующие должностные обязанности:

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

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

3.3. Оказывать консультационно-информационную помощь представителям малых форм хозяйствования, ведущим сельскохозяйственную деятельность в области АПК на территории муниципального образования Тбилисский район по процедуре предоставления государственной услуги по предоставлению субсидий.

3.4. Готовить запрашиваемые сведения отраслевыми (функциональными) органами администрации муниципального образования Тбилисский район и вышестоящим организациям.

3.5. Прием и регистрация заявлений с прилагаемыми документами на получение субсидий малыми формами хозяйствования в АПК.

3.6. Осуществлять проверку представленных документов на получение субсидий малым формам хозяйствования в АПК.

3.7. Запрашивать посредством межведомственного запроса, в том числе в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, сведения в соответствии с нормативными документами, регламентирующими порядок предоставления мер государственной поддержки.

3.8. При наличии оснований, оформлять и направлять заявителю уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной услуги.

3.9. Готовить сводные реестры получателей субсидий за счет средств краевого бюджета.

3.10. Обеспечивать заключение соглашений с заявителями о предоставлении субсидий.
3.11. Обеспечивать учет и хранение соглашений о предоставлении субсидий.

3.12. Осуществлять контроль за целевым использованием субсидий (в пределах своих полномочий).

3.13. Готовить проекты постановлений и распоряжений по порядку предоставления государственной услуги на территории муниципального образования Тбилисский район и выплате субсидий представителям малых форм хозяйствования.

3.14.  Составлять справки, готовить информацию и отчеты по профилю своей деятельности для администрации муниципального образования Тбилисский район и другие министерства и ведомства Краснодарского края.

3.15.  Рассматривать предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в отдел сельского хозяйства, принимать по ним необходимые меры.

3.16. Подготавливать документы по истечении установленных сроков хранения для сдачи их в архив.

3.17.  Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.18. 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.

3.19. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений, правила пожарной безопасности и электробезопасности, требования охраны труда.

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

3.21. Уведомлять в письменной форме главу муниципального образования Тбилисский район о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.22. Уведомлять главу муниципального образования Тбилисский муниципальный район Краснодарского края, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.23. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- 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;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предоставленные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

- сообщать главе муниципального образования Тбилисский район о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов, то есть ситуации, при которой личная заинтересованность (возможность получения при выполнении должностных обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее выполнение им должностных обязанностей, при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего или законными интересами граждан, организаций, общества или государства.

3.24. Специалист I категории ОСХ не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению специалиста 1 категории ОСХ, неправомерным, специалист I категории ОСХ должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативно правовых актов 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 поручения. В случае исполнения неправомерного поручения специалист I категории ОСХ и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.25. В соответствии с поручением начальника отдела участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях.

3.26. Оказывает практическую и консультационную помощь крестьянским (фермерским) хозяйства, индивидуальным предпринимателям, владельцам личных подсобных хозяйств и другим субъектам агропромышленного комплекса по вопросам участия в государственных программах поддержки и развития АПК.

3.27. Изучает опыт работы в АПК органов государственного управления других районов края, регионов России, использует его в своей работе.

3.28. В обязанности ответственного за использование средств криптографической защиты информации (далее СКЗИ) входит:

3.28.1. Оказание консультационной помощи по вопросам соблюдения защиты информации при обращении со средствами криптографической защиты информации;
3.28.2. Знание порядка эксплуатации используемых в администрации муниципального образования Тбилисский район СКЗИ; 

3.28.3. Ведение учета СКЗИ, ключевых документов, сертификатов электронных цифровых подписей;

3.28.4. Соблюдение режима конфиденциальности при обращении со сведениями, полученными при исполнении функциональных обязанностей, в том числе со сведениями о функционировании и порядке обеспечения безопасности применяемых СКЗИ и ключевых документах к ним;

3.28.5. Надежное хранение СКЗИ, эксплуатационной и технической документации к ним, ключевых документов;

3.28.6. Немедленное принятие мер по предупреждению разглашения защищаемых сведений конфиденциального характера, а также возможной утечки таких сведений при выявлении фактов утраты или недостачи СКЗИ, ключевых документов к ним, удостоверений, пропусков, ключей от помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных печатей и т.п.;

3.28.7. Осуществлять профилактическую деятельность по соблюдению требований руководящих документов, технической, эксплуатационной документации с сотрудниками администрации муниципального образования Тбилисский район, назначенными пользователями СКЗИ;
3.28.8. Участвовать в проведении служебных расследований по фактам нарушения требований по обращению с СКЗИ;
3.28.9. Принимать меры к предотвращению разглашения и утечки информации ограниченного доступа при эксплуатации и хранении специальных технических средств, предназначенных для передачи, приема и обработки конфиденциальной информации, а также при использовании незащищенных каналов связи;

3.28.10. Участвовать в разработке методических и нормативных материалов и оказании необходимой методической помощи в проведении работ по защите информации при обращении с СКЗИ.
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» специалист 1 категории ОСХ имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных 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.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых архивным отделом, работников отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Тбилисский район.

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности в виду деятельности.

4.4. Взаимодействовать с межрайонной инспекцией Федеральной налоговой службы по Краснодарскому краю, департаментом имущественных отношений Краснодарского края, управлением муниципального имущества и администрациями сельских поселений.

4.5. Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации муниципального образования Тбилисский район, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения.

4.6. Вносить предложения по совершенствованию организации работы отдела сельского хозяйства администрации муниципального образования Тбилисский район.

4.7. Возвращать исполнителям на доработку документы, оформленные с нарушением требований, установленных действующими инструкциями.

4.8. Привлекать специалистов отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации муниципального образования Тбилисский район с разрешения их руководителей к решению задач, возложенных на него.

4.9. В пределах своей компетенции сообщать своему непосредственному руководителю обо всех выявленных в процессе осуществления должностных обязанностей недостатках и нарушениях в деятельности аппарата администрации муниципального образования Тбилисский район и вносить предложения по их устранению.

4.10. Ответственный за СКЗИ имеет право:

4.10.1. Осуществлять плановые и внеплановые проверки функционирования СКЗИ, наличия ключевых документов и технической документации с СКЗИ;

4.10.2. Осуществлять, в рамках своей компетенции, взаимодействие с организациями-производителями СКЗИ;

4.10.3. При изменении состава СКЗИ получить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4.10.4. Ходатайствовать о проведении служебной проверки.
5. Ответственность

Специалист I категории ОСХ 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.

5.4. За соблюдение конфиденциальности при работе со служебной информацией.

5.5. За своевременное выполнение поручений главы муниципального образования Тбилисский район.

5.6. Ответственный за СКЗИ несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за:
5.6.1. Выполнение возложенных на него обязанностей и правильное использование предоставленных ему прав в соответствии с данными функциональными обязанностями;
5.6.2. Несвоевременное или некачественное выполнение распоряжений руководства администрации муниципального образования Тбилисский район;
5.6.3. Разглашение сведений, отнесенных к сведениям ограниченного доступа, ставших известными в ходе выполнения функциональных обязанностей или иным путем, утрату их носителей, передачу третьим лицам, публикацию без разрешения руководства, а также использование для занятия любой деятельностью, которая может нанести ущерб.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения 
В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах своей компетенции вправе самостоятельно принимать управленческие или иные решения по: 

выбору способа сбора, обработки поступающей информации из внешних источников и доведения необходимой информации до заинтересованных лиц;

детализации поставленных задач и выбору пути их решения.

При исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий в пределах своей компетенции обязан принимать управленческие и иные решения по: 
вопросам организации учета и хранения, переданных ему на исполнение документов и материалов;

внесению предложений по изменению, дополнению в проекты муниципальных правовых актов, находящихся в стадии разработки или рассмотрения, а также в действующие муниципальные правовые акты при выявлении несоответствия законодательству;

         подготовке проектов ответов на обращения граждан, юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции местной администрации;

         подготовке необходимых справочно-информационных и других материалов.
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. Постановления, распоряжения администрации муниципального образования Тбилисский район по направлению деятельности отдела сельского хозяйства.

7.2. Локальные нормативные акты по вопросам, входящим в сферу компетенции отдела сельского хозяйства.

7.3. Документы, связанные с привлечением работников отдела сельского хозяйства к дисциплинарной или материальной ответственности.

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

8.1. Сроки подготовки проектов управленческих и иных решений устанавливаются главой администрации муниципального образования Тбилисский муниципальный район Краснодарского края.
8.2. Решения по вопросам деятельности специалиста 1 категории ОСХ согласовываются им с заместителем главы муниципального образования Тбилисский район, начальником отдела сельского хозяйства и принимаются на основании его резолюции.

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

9.1. Специалист I категории ОСХ в связи с исполнением своих должностных обязанностей осуществляет взаимодействие в пределах своей компетенции: 

с отраслевыми органами администрации муниципального образования тбилисский район, с органами местного самоуправления муниципального образования Тбилисский район;

с исполнительными органами государственной власти Краснодарского края, предприятиями, учреждениями и общественными объединениями.

Порядок служебного взаимодействия включает: запрашивание необходимой информации, информирование по полученным вопросам; оказание методической помощи в рамках должностных обязанностей; предоставление устных консультаций в рамках должностной инструкции.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых 
физическим и юридическим лицам, в соответствии с Реестром, утвержденным постановлением администрации

10.1. Оказание муниципальных услуг, внесенных в Реестр, не предусмотрено.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности специалиста I категории ОСХ определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Добросовестное исполнение должностных обязанностей, отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

11.2. Профессионализм – профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и другое), способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты, осознавать ответственность за последствия своих действий, принимаемых решений;

11.3. Своевременное выполнение поручений;

11.4. Качество выполненной работы – подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

11.5. Интенсивность труда – способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ.  
