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«Дереваннöй» сикт овмöдчöминса юралысь

_____________________ТШŐКТŐМ______________________
Глава  сельского поселения «Деревянск»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

 15 августа 2013г.                                                                                           № 40                                            

Республика Коми
Усть-Куломский район

село Деревянск
Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения 

должностных инструкций муниципальных служащих администрации

 сельского поселения «Деревянск»

         В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе  в Российской Федерации:

1. Утвердить Положение о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих администрации сельского поселения «Деревянск» согласно приложению.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Деревянск»

Глава сельского поселения «Деревянск»                                                Н.Б.Есев
Утверждено 

распоряжением главы
 сельского поселения «Деревянск»

от 15.08.2013  № 40 
Положение о порядке 

 разработки и утверждения должностных инструкций 

муниципальных служащих администрации 

муниципального образования сельского поселения «Деревянск»

1. Общие положения

Профессиональная служебная деятельность муниципального  служащего  осуществляется в соответствии с должностной инструкцией.
Должностная инструкция является основным локальным нормативным актом, регламентирующим содержание и результаты деятельности муниципального служащего. В ней содержатся требования, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы любой группы должностей.  
Цели разработки должностной инструкции:

- создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального  служащего;

- обеспечение регламентации текущей служебной деятельности муниципального служащего;

- оптимальное распределение должностных обязанностей между муниципальными служащими и исключение их дублирования при выполнении определенных видов работ;

- повышение ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности;

- обеспечение объективности при проведении аттестации и квалификационного экзамена, поощрении муниципального служащего, а также при применении к нему дисциплинарных взысканий. 

 Разработка должностных инструкций муниципальных служащих основывается на положениях Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Коми, Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон №131-ФЗ), Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), Закона Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» (далее - Закон Республики Коми № 133-РЗ), Устава муниципального образования сельского поселения «Деревянск».
2. Структура должностной инструкции

Должностная инструкция конкретного муниципального служащего  администрации  сельского поселения «Деревянск» должна содержать  следующие разделы.
Раздел 1. Общие положения.
1.1. Наименование органа местного самоуправления. 
1.2. Наименование должности.
1.3. Группа должности.
1.4. Наименование должности лица, осуществляющего назначение 
на должность, порядок назначения на должность.
1.5. Условия замещения должности в период отсутствия муниципального служащего.
1.6. Требования по использованию сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации.
1.7. Перечень основных правовых актов, которыми муниципальный  служащий должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей.
Раздел 2. Квалификационные требования.
2.1. Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности).
2.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы)  или стаж работы по специальности.
2.3. Профессиональные знания.
2.4. Навыки.
Раздел 3. Должностные обязанности.
Раздел 4. Права.
Раздел 5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.
Раздел 6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего.
Раздел 7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги.
Раздел 8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
3. Алгоритм формирования должностной инструкции 

Должностная инструкция по каждой должности согласно штатному расписанию разрабатывается и утверждается главой сельского поселения «Деревянск».

Должностная инструкция разрабатывается в следующей последовательности:

- описание деятельности муниципального служащего на данной должности (если должность не вакантна);

- формирование проекта должностной инструкции на основе описания деятельности муниципального служащего на данной должности;
- сведение разделов должностной инструкции в единый документ, анализ его качества;
-  утверждение должностной инструкции.

4. Формирование раздела 1 должностной инструкции 

«Общие положения» 

Данный раздел определяет целевое предназначение, место должности 
в администрации сельского поселения «Деревянск»  и содержит следующие общие сведения организационного характера:
1) Место должности в Реестре должностей муниципальной службы (далее – Реестр должностей), утвержденном Законом  Республики Коми № 133-РЗ, соответствующей группы: младшая должность муниципальной службы.

2) Непосредственная      подчинённость       (кому      непосредственно подчиняется данный муниципальный служащий).

3) Порядок назначения и освобождения от должности.

4) Порядок   замещения    (кто    замещает   данного   муниципального служащего во время его отсутствия; кого замещает данный муниципальный служащий).

5) Возможность совмещения должностей и функций.

6) Нормативная    база    служебной    деятельности    муниципального служащего:
-  Конституция Российской Федерации; 
-  Федеральный закон №131-ФЗ;
-  Федеральный закон № 25-ФЗ; 

-  другие федеральные законы;

-  иные   законодательные   нормативные   правовые   акты   Российской Федерации;  

-  Конституция Республики Коми; 

-  Закон Республики Коми № 133-РЗ;  
-  иные  законодательные  и  нормативные  правовые  акты  Республики Коми;
-  устав муниципального образования;

-  иные муниципальные правовые акты.
При формировании раздела 1:
1) указывается полное наименование органа местного самоуправления в той форме, в которой оно приведено в Уставе сельского поселения «Деревянск»;

2) наименование должности в должностной инструкции указывается в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения «Деревянск»;
3) группа должности указывается в соответствии с Реестром  должностей;

4) при закреплении порядка замещения должности в период отсутствия муниципального служащего указывается, кто замещает данную должность в период отсутствия муниципального служащего;
5) по должности муниципальной службы регламентировать порядок использования сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, использование служебной информации;

6) муниципальный служащий при исполнении должностных обязанностей (функций) обязан руководствоваться основными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Законом Республики Коми от 21 декабря 2007 г. № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» и т.д.
5. Формирование раздела 2 должностной инструкции «Квалификационные требования» 

В разделе «Квалификационные требования» указываются требования, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему соответствующую должность муниципальной службы и учитываются при назначении на должность, при проведении аттестации и квалификационного экзамена.

3. Пункт  2.1  раздела  2  должностной   инструкции   устанавливает требования к уровню профессионального образования, которые  определены Законом Республики Коми № 133-РЗ.

Для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения «Деревянск» устанавливаются следующие типовые квалификационные требования:

 1) к уровню профессионального образования по младшей должности муниципальной службы - наличие среднего профессионального образования.  

2) к стажу муниципальной службы (гражданской службы) или стажу работы по специальности по младшей должности муниципальной службы - без предъявления требований к стажу работы;

3) к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:


- знания в области конституционного устройства, системы государственной власти Российской Федерации и Республики Коми, общих принципов организации местного самоуправления, основ муниципальной службы, общие знания по специальности,


- знания в той профессиональной области, которая определяется должностными обязанностями (функциями), знания административно-управленческих процессов; 
4) к уровню и характеру навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, 
- умение оперативно принять и реализовать управленческие решения, организовать и обеспечить выполнение задач, квалифицированно планировать работы, вести деловые переговоры, публично выступать, анализировать и прогнозировать, грамотно учитывать мнение коллег, делегировать полномочия подчиненным, организовать работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Республики Коми, государственными органами Республики Коми, органами местного самоуправления, эффективно планировать рабочее время, владеть компьютерной и другой оргтехникой, владеть необходимым программным обеспечением, эффективно сотрудничать с коллегами, работать со служебными документами, квалифицированно работать с людьми по недопущению личностных конфликтов. 
6. Формирование раздела 3 должностной инструкции «Должностные обязанности» 

Данный раздел содержит обязанности, установленные  законодательством, и функции, выполняемые муниципальным служащим согласно ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ, а также Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  

Данный раздел определяет показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
7. Формирование раздела 4 должностной инструкции «Права» 

В соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» установлено, что муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) 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;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.

В данном разделе отражаются те права, которые предоставляются муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей (функций), но не его права как муниципального служащего.
8. Формирование раздела 5 должностной инструкции «Ответственность» 

В данном разделе детально формулируются виды и показатели ответственности, установленной законодательством Российской Федерации: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей; неиспользование предоставленных муниципальному служащему прав; действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

В зависимости от возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей в должностной инструкции могут быть установлены различные виды его ответственности. 

Согласно ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ муниципальный служащий и давший неправомерное поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации в случае исполнения данного неправомерного поручения.

9. Формирование раздела 6 должностной инструкции

«Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего» 

В разделе определяется порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими других структурных подразделений администрации сельского поселения «Деревянск», выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями, а также взаимодействие с соисполнителями  поручений.

10. Формирование раздела 7 должностной инструкции «Перечень муниципальных услуг, оказываемых при участии муниципального служащего  гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги» 

В разделе определяется перечень муниципальных услуг гражданам и организациям, в предоставлении которых непосредственно участвует муниципальный служащий. Формулировка муниципальных услуг определяется в соответствии с административным регламентом  предоставления муниципальной услуги. Указанный перечень также должен соответствовать задачам и функциям администрации сельского поселения «Деревянск» и функциональным особенностям замещаемой должности муниципальной службы.  

Отсутствие административного регламента представления муниципальной услуги не должно являться препятствием для определения такого перечня в должностной инструкции.
11. Формирование раздела 8 должностной инструкции
«Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности муниципального служащего» 

Для должности муниципальной службы младшей группы должностей показатели эффективности и результативности разрабатываются с учетом положений административного регламента предоставления муниципальной услуги, в которых принимает участие муниципальный служащий. 
Показатели эффективности и результативности должны отвечать следующим основным критериям: 

-
быть четко увязаны с целями и задачами администрации сельского поселения «Деревянск»; 

-
отражать степень вклада сотрудника в достижение целей и задач;

-
полностью отражать выполнение основных должностных обязанностей;

Показатели эффективности и результативности должны быть:

-
конкретными;

-
измеримыми;

-
достижимыми;

-
привязанными к определённому периоду времени.

Показатели эффективности и результативности служебной деятельности, являющиеся критериями надлежащего исполнения муниципальным служащим должностной инструкции, выступают в качестве предмета оценки комиссией при оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена либо поощрении муниципального служащего.
12. Порядок  утверждения и введения в действие 

должностной инструкции

Должностная инструкция утверждается как самостоятельный документ. 

Внесение изменений в должностную инструкцию может быть связано с изменением обязательных условий трудового договора. В этом случае должны быть соблюдены требования о заблаговременном письменном уведомлении  об этом муниципального служащего. И только после того, как служащий согласился на продолжение трудовых отношений, вносятся изменения в должностную инструкцию.

Если внесение изменений в должностную инструкцию не влечет за собой необходимости изменения обязательных условий трудового договора, удобнее всего утвердить должностную инструкцию в новой редакции, письменно ознакомив с ней работника. 

Должностная инструкция хранится в личном деле муниципального служащего.  
Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают копии. 

Должностная инструкция утверждается главой сельского поселения «Деревянск». 
Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до ее замены новой должностной инструкцией. 

Требования должностной инструкции являются обязательными для должностного лица, проходящего муниципальную службу в данной должности, с момента подписания трудового договора и ознакомления с должностной инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения.
Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления.

_1387950964.doc
[image: image1.png]





�












