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Об утверждении Положения о порядке
разработки и утверждения 

должностной инструкции муниципального служащего
     
     Во исполнение требований статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Самарской области 
 «О муниципальной службе в Самарской области» и в целях единообразного подхода к разработке должностных инструкций муниципальных служащих, проходящих службу (работающих) по трудовому договору (контракту), а также в целях укрепления служебной (трудовой) дисциплины, повышения эффективности деятельности, профилактики коррупционных  рисков :

     1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего (далее-Положение).
     2. Заместителям главы администрации муниципального района, начальникам управлений, комитетов, отделов, в соответствии с требованиями названного Положения организовать разработку и утверждение до 30.06.2010 г. должностных инструкций по всем штатным должностям в подчиненных (подконтрольных) подразделениях администрации муниципального района.
     3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на юриста администрации муниципального района Богданову И.В.


     
     
Глава администрации                                                                    П.В. Казандаев


     

Приложение
к распоряжению главы
администрации муниципального района
от ____________________г. № ___________ 


Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего

     Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего (далее - Положение), определяет основные требования к порядку разработки, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции (далее - должностная инструкция).
     1. Общие положения 
     1.1. Должностная инструкция - основной организационно-правовой документ, определяющий задачи, основные права, обязанности и ответственность муниципальных служащих администрации муниципального района при осуществлении ими служебной (трудовой) деятельности согласно занимаемой должности.
     1.2. Цели разработки должностной инструкции:
     1) создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципальных служащих;
     2) повышение ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, осуществляемой на основании контракта (трудового договора);
     3) обеспечение объективности при аттестации, его поощрении и при наложении на него дисциплинарного взыскания.
     1.3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на конкретного муниципального служащего, с соблюдением требований Трудового кодекса Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Самарской области о муниципальной службе и иных нормативных документов.
     1.4. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности муниципальной службы, носит обезличенный характер и выдаётся муниципальному служащему под расписку при заключении контракта (трудового договора), в том числе и при временном исполнении обязанностей по должности.
     2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции 
     2.1. В должностной инструкции указывают наименование структурного подразделения администрации муниципального района, конкретной должности в точном соответствии со штатным расписанием, реквизиты утверждения (Приложение 1).
     2.2. Должностная инструкция состоит из разделов:
     I. Общие положения.
     II. Должностные обязанности.
     III. Должностные полномочия.
     IV. Права.
     V. Ответственность.
     VI. Квалификационные требования.
     2.3. В разделе I. «Общие положения» указывают:
     1) место должности в Реестре должностей муниципальной службы (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая);
     2) непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данный служащий);
     3) порядок назначения и освобождения от должности;
     4) наличие и состав подчиненных;
     5) порядок замещения (кто замещает данного муниципального служащего во время его отсутствия; кого замещает данный муниципальный служащий);
     6) возможность совмещения должностей и функций;
     В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус муниципального служащего и условия его деятельности.
     2.4. Раздел II. «Должностные обязанности» содержит перечень основных функций муниципального служащего. В разделе необходимо руководствоваться соответствующими статьями Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».
     Кроме того, в этом разделе указываются обязанности муниципального служащего, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном структурном подразделении практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным подразделением по решению начальника (руководителя).
     2.5. Раздел III. «Должностные полномочия». В разделе отражаются взаимоотношения муниципального служащего со структурными подразделениями администрации, с должностными лицами предприятий, учреждений, организаций исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.
     2.6. Раздел IV. «Права» содержит перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает муниципальный служащий при исполнении возложенных на него должностных обязанностей. Приводится перечень прав муниципального служащего, предусмотренных статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
     Кроме того, в разделе конкретизируют права муниципального служащего с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.
     2.7. В разделе V. «Ответственность» указывают меру ответственности муниципального служащего за несоблюдение требований, установленных статьей 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации». В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность муниципального служащего.
     2.8. В разделе VI. «Квалификационные требования» указываются:
     1) требования, предъявляемые к образованию и стажу работы муниципального служащего, замещающего данную должность;
     2) нормативная база его деятельности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых муниципальный служащий осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия).
     В раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие условия деятельности муниципального служащего.
     2.9. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист согласования, который ведется по прилагаемой форме и размещается на оборотной стороне последнего листа должностной инструкции.
     3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции 
     3.1. Должностная инструкция должна быть согласована с юристом администрации муниципального района.
     При необходимости она согласовывается с другими функциональными подразделениями администрации муниципального района и вышестоящим руководителем, курирующим соответствующее направление деятельности администрации муниципального района.
     3.2. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют, заверяют печатью администрации муниципального района и хранят в кадровой документации.
     3.3. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенные копии, которые выдают муниципальному служащему, проходящему службу (работающему) в данной должности, и руководителю соответствующего структурного подразделения. 
     3.4. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения главой администрации муниципального района или другим должностным лицом, уполномоченным на это, и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с Положением.
     3.5. Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципального служащего, проходящего службу (работающего) в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.
     

Приложение 1 

    
Образец оформления должностной инструкции 

    
Утверждаю:
Глава администрации
муниципального района
________________ П.В. Казандаев



Должностная инструкция 
_______________________________________________________________
(полное наименование должности и структурного подразделения
администрации муниципального района по штатному расписанию)

     
     1. Общие положения
     1.
     2.
     и т.д.
     II. Должностные обязанности
     1.
     2.
     и т.д.
     III. Должностные полномочия
     1.      
     2.
     и т.д.
     IV. Права
     1.
     2.
     и т.д.
     V. Ответственность.
     1.
     2.
     и т.д.
     VI. Квалификационные требования.
     1.
     2.
     и т.д.
     
     
С должностной инструкцией ознакомлен
_________________________________________________________
               (подпись, инициалы, фамилия, дата)

Приложение 2 

    
Должностная инструкция разработана в соответствии с требованиями Положения, утвержденного распоряжением главы администрации муниципального района от 
«_____»_____________ 2010 г. № _________
Руководитель структурного подразделения 
______________________ ____________________________________
(наименование                             (подпись, инициалы, фамилия, дата)
должности)


Согласовано:


Юрист администрации _________________________________
                                             (подпись, инициалы, фамилия, дата)
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