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17 сентября  2012  года








№467

Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего администрации Эжвинского района 
МО ГО «Сыктывкар»

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Коми от 21.12.2007 №133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы 
в Республике Коми», в целях обеспечения единого порядка разработки должностных инструкций муниципальных служащих администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар», создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципальных служащих администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар», повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности 
при проведении аттестации, поощрении муниципального служащего, а также 
при применении к нему дисциплинарных взысканий, руководствуясь статьёй 55 Устава муниципального образования городского округа «Сыктывкар»:

1. Утвердить Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» согласно приложению к настоящему распоряжению.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль над исполнением настоящего распоряжения возложить 
на заместителя руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар» по общим вопросам Е.В. Кокареву.

Руководитель администрации                                                        А.Ю.Калинин

Утверждено

Распоряжением руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар»

от 17.09.2012 №467

(Приложение)

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки и утверждения должностной инструкции 
муниципального служащего администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»

Настоящее Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее по тексту – Положение) определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции муниципального служащего администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее по тексту - должностная инструкция).

1. Общие положения

1.1. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее по тексту – муниципальный служащий) осуществляется в соответствии с должностной инструкцией. Должностная инструкция - основной организационно-правовой документ, регламенирующий содержание и результаты деятельности муниципального служащего, определяющий  правовое положение, квалификационные требования, права, обязанности и полномочия муниципального служащего, ответственность муниципального служащего при осуществлении им служебной деятельности, а также порядок служебного взаимодействия муниципального служащего и показатели оценки эффективности и результативности деятельности муниципального служащего администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» (далее по тексту – администрация Эжвинского района).

1.2. Цели разработки должностной инструкции:

1.2.1. Создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего;

1.2.2. Обеспечение регламентации текущей служебной деятельности муниципального служащего;

1.2.3. Оптимальное распределение должностных обязанностей между муниципальными служащими и исключение их дублирования при выполнении определенных видов работ;

1.2.4. Повышение ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности;

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

1.3. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 25-ФЗ), Закона Республики Коми от 21.12.2007 № 133-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми» (далее - Закон Республики Коми № 133-РЗ), Уставом МО ГО «Сыктывкар», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Коми, муниципальными нормативными правовыми актами, а также положением о структурном подразделении администрации Эжвинского района и Типовой должностной инструкцией, приведенной в приложении №1 к настоящему Положению.

1.4. Специалист администрации Эжвинского района, ответственный за кадровое делопроизводство, обязан ознакомить гражданина с должностной инструкцией под подпись при заключении трудового договора, муниципального служащего - при перемещении на другую должность муниципальной службы, а также при временном исполнении обязанностей по должности и совмещении должностей с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи в листе ознакомления согласно приложению №2.
2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции

2.1. Должностная инструкция должна иметь заголовок: «Должностная инструкция». Ниже заголовка «Должностная инструкция» указывается полное наименование конкретной должности муниципальной службы и структурного подразделения администрации Эжвинского района. Должностная инструкция носит обезличенный характер, в случае наличия одноименных должностей и выполнения муниципальными служащими различных должностных обязанностей разрабатываются индивидуальные должностные инструкции с указанием основной трудовой функции.

2.2. Должностная инструкция должна содержать следующие разделы:

I. Общие положения.

II. Квалификационные требования.

III. Должностные обязанности.

IV. Права муниципального служащего.

V. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

VI. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего.

VII. Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Эжвинского района при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги. 

VIII. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

3. Формирование раздела I должностной инструкции «Общие положения».

3.1. Данный раздел определяет целевое предназначение, место должности муниципальной службы в администрации Эжвинского района и содержит следующие общие сведения организационного характера:

3.1.1. Полное наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения и место в Реестре должностей муниципальной службы, утвержденном Законом Республики Коми № 133-РЗ;

3.1.2. Порядок назначения и освобождения от занимаемой должности;

3.1.3. Непосредственная подчиненность;

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

3.1.5. Наличие и состав подчиненных (для руководителей).

3.2. При формировании данного раздела необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

3.2.1. При закреплении порядка замещения должности в период отсутствия муниципального служащего указывается, кто замещает данную должность в период отсутствия муниципального служащего или в период, когда данная должность является вакантной. В должностную инструкцию заместителя руководителя администрации Эжвинского района может быть включено положение о временном замещении должности руководителя  администрации Эжвинского района в период его отсутствия.

3.2.2. Если по должности муниципальной службы предусматривается использование сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, это положение также следует отразить в должностной инструкции. Также в должностных инструкциях следует предусмотреть использование служебной информации.

4. Формирование раздела II должностной инструкции «Квалификационные требования»

4.1. В разделе «Квалификационные требования» указываются требования, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему соответствующую должность муниципальной службы. В соответствии с типовыми квалификационными требованиями, определенными Законом Республики Коми № 133-РЗ, для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городского округа «Сыктывкар» решением Совета МО ГО «Сыктывкар» от 15.02.2008 № 8/02-168 «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городского округа «Сыктывкар» установлены квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

4.1.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы)  или стажу работы по специальности:

– По высшим должностям муниципальной службы – наличие высшего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет;

– По главным должностям муниципальной службы – наличие высшего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет;

– По ведущим должностям муниципальной службы – наличие высшего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет;

– По старшим должностям муниципальной службы – наличие среднего профессионального образования, стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стажа работы по специальности не менее двух лет;

– По младшим должностям муниципальной службы – наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы.

4.1.2. Квалификационные требования к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей:

Муниципальный служащий должен знать и руководствоваться в своей работе Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Коми, законами Республики Коми и иными нормативными правовыми актами Республики Коми, Уставом муниципального образования городского округа «Сыктывкар» и иными муниципальными правовыми актами применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей. 

4.1.3. Квалификационные требования к уровню и характеру навыков, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

– По высшим должностям муниципальной службы необходимы навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти Республики Коми, государственными органами Республики Коми, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

– По главным должностям муниципальной службы необходимы навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

– По ведущим должностям муниципальной службы необходимы навыки организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

– По старшим должностям муниципальной службы необходимы навыки организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;

– По младшим должностям муниципальной службы необходимы навыки квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

4.2. Кроме квалификационных требований, перечисленных выше и являющихся общими и обязательными для всех муниципальных служащих администрации Эжвинского района, должностная инструкция определяет квалификационные требования к уровню и характеру специальных знаний и навыков, необходимых для исполнения муниципальным служащим конкретных должностных обязанностей, уточняет их в соответствии с должностными обязанностями: 

4.2.1. Специальные знания – знания в той профессиональной области, которая определяется должностными обязанностями (функциями), знания административно-управленческих процессов. 

Примеры формулировки специальных знаний

- знание процедуры размещения заказов на поставку товаров (услуг) для муниципальных нужд;

- знание бюджетного законодательства;

- знание законодательства в области архитектуры и градостроительства;

- знание трудового законодательства…

4.2.2. Специальные навыки - навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы.

Примеры специальных навыков

- навыки работы в программном комплексе «АЦК – Финансы»;

- навыки публичных выступлений;

- навыки аналитической работы (подготовка аналитических справок, докладов, информационно-справочных материалов и т.п.);

- навыки проведения проверок…

4.3. При формировании данного раздела должностной инструкции в отношении требования к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

4.3.1. Должностная инструкция не может изменять установленные законодательством требования к уровню образования и к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности;

4.3.2. Направления подготовки (специальности) устанавливаются исходя из должностных обязанностей (функций);

4.3.3. Для должностей муниципальной службы младшей группы допускается возможность установления только уровня образования;

4.3.4. Работой по специальности считается время работы на должностях, для замещения которых необходимо наличие образования определенного направления.

5. Формирование раздела III должностной инструкции «Должностные обязанности».

5.1. Раздел III «Должностные обязанности» содержит обязанности, установленные законодательством, и функции, выполняемые муниципальным служащим: 

5.1.1. Обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

5.1.2. Конкретные функциональные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Функциональные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения.

5.2. Все функции муниципального служащего должны быть сформулированы в соответствии со стандартом описания функций специалистов, приведенного в приложении № 3 к настоящему Положению.

6. Формирование раздела IV должностной инструкции «Права муниципального служащего»

6.1. Основные права муниципального служащего установлены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». Кроме того, права муниципального служащего вытекают как из функций администрации Эжвинского района, так и функций структурного подразделения администрации Эжвинского района, а также должностных обязанностей муниципального служащего, установленных должностной инструкцией.

6.2. При формировании данного раздела необходимо обратить внимание на то, что должностная инструкция должна содержать права, непосредственно связанные с профессиональной служебной деятельностью. В данном разделе следует отразить те права, которые предоставляются муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей (функций), но не его права как муниципального служащего. Раздел IV «Права муниципального служащего» включает конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему для выполнения возложенных на него должностных обязанностей. 

Пример: 

Получать доступ к информационным системам «Консультант Плюс», «Гарант»

Получать доступ к системе «АЦК-Финансы»

7. Формирование раздела V должностной инструкции «Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей».

7.1. В разделе V «Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей» детально формулируются виды и показатели ответственности, установленные российским законодательством:

7.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией;   

7.1.2. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

7.1.3. За разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

7.2. В соответствии со статьей 12 Федерального закона № 25-ФЗ в раздел VI «Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей» включается условие: муниципальный служащий  и давший неправомерное поручение руководитель в случае исполнения данного неправомерного поручения несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.3. При формировании данного раздела необходимо обратить внимание на следующее: если у муниципального служащего имеются подчиненные, то в данном разделе необходимо оговорить ответственность данного служащего не только за его собственные действия, но и за действия его подчиненных.

7.4. В данном разделе указывается, несет ли муниципальный служащий материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности (данное положение отражается в должностной инструкции при наличии договора о материальной ответственности).

7.5. Ниже приводятся типичные примеры дисциплинарных проступков, которые влекут применение дисциплинарных взысканий. Перечень составов дисциплинарных проступков, сформулированный в данном разделе должностной инструкции, не должен являться закрытым.

Пример 1

Систематическое нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей.

Пример 2

Низкое качество подготовки проектов нормативных и (или) индивидуальных правовых актов.

Пример 3

Низкое качество подготовки проектов ответов на обращения граждан и организаций.

8. Формирование раздела VI должностной инструкции «Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего».

8.1. Раздел VI «Служебное взаимодействие» должен отражать порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими других структурных подразделений администрации Эжвинского района, выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями, а также взаимодействие с соисполнителями поручений.

8.2. В данном разделе перечисляется круг должностных лиц, с которыми муниципальный служащий вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов.

9. Формирование раздела VII должностной инструкции «Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Эжвинского района при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги».

9.1. В разделе VII должен быть установлен перечень муниципальных услуг, предоставляемых гражданам и организациям, в предоставлении которых непосредственно участвует муниципальный служащий. Формулировку муниципальных услуг необходимо привести в соответствие с административным регламентом предоставления муниципальной услуги. Указанный перечень также должен соответствовать задачам и функциям структурного подразделения администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» и функциональным особенностям замещаемой должности муниципальной службы. 

10. Формирование раздела VIII должностной инструкции «Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего».

10.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности муниципального служащего определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности. 

10.2. Показателями эффективности и результативности для должностей высшей и главной групп должностей муниципальной службы является результат деятельности возглавляемых или курируемых руководителем структурных подразделений администрации Эжвинского района.

10.3. Для должностей муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп должностей  показатели эффективности и результативности разрабатываются с учетом положений административного регламента предоставления муниципальной услуги, в которых принимает участие муниципальный служащий.

10.4. Результаты служебной деятельности характеризуются показателями: 

–  количеством (объемом) выполняемых работ,

–  качеством выполняемых работ,

–  соблюдением сроков выполнения работ,

–  уровнем служебной загруженности,

–  новизной работ,

–  разнообразием и комплексностью работ,

–  самостоятельностью выполнения служебных заданий.

10.5. Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего считается эффективной и результативной, если: должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне; постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; строго соблюдаются установленные сроки; на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина.

11. Порядок составления, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции, а также регистрации и хранения должностной инструкции.

11.1. Должностная инструкция муниципального служащего разрабатывается его непосредственным руководителем – руководителем соответствующего структурного подразделения администрации Эжвинского района, согласовывается заместителем руководителя администрации Эжвинского района, курирующим данное структурное подразделение и утверждается руководителем администрации Эжвинского района как самостоятельный документ.

11.2. Должностная инструкция составляется в двух экземплярах, первый экземпляр должностной инструкции хранится в контрольно-правовом отделе администрации Эжвинского района, второй экземпляр передается муниципальному служащему.

11.3. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. 

11.4. В случае необходимости внесения изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию в связи с изменением определенных сторонами условий трудового договора, должны быть соблюдены требования о заблаговременном письменном уведомлении об этом муниципального служащего. После получения согласия муниципального служащего на продолжение трудовых отношений, вносятся изменения в должностную инструкцию.

11.5. В случае, когда внесение изменений не влечет за собой необходимости изменения определенных сторонами условий трудового договора, должностную инструкцию утверждают в новой редакции, письменно ознакомив с ней муниципального служащего.

11.6. Требования должностной инструкции являются обязательными для исполнения муниципальным служащим со дня его ознакомления с должностной инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения из администрации Эжвинского района.

11.7. Контрольно-правовым отделом администрации Эжвинского района ведется журнал регистрации должностных инструкций, куда заносятся данные об утверждении должностных инструкций, внесении в них изменений и признании утратившими их силу в отношении должностных инструкций всех муниципальных служащих администрации Эжвинского района» по форме, приведенной в приложении № 4 к настоящему Положению.

Приложение №1

к Положению о порядке 
разработки и утверждения

должностной инструкции

муниципального служащего

администрации Эжвинского

района МО ГО «Сыктывкар»

	СОГЛАСОВАНО:


	УТВЕРЖДЕНО:

	Наименование должности руководителя, согласующего должностную инструкцию            
	Наименование должности руководителя, утверждающего должностную инструкцию                       

	____________________ (ФИО)

«___»____________________20__года
	____________________ (ФИО)

«___»____________________20__года


ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

______________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы 

с указанием наименования структурного подразделения)

1. Общие положения

1.1. Должностная инструкция является основным нормативным документом, регламентирующим содержание и результаты деятельности муниципального служащего. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность ….. (указать наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения).
1.2. Должность ….. (указать наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы) является должностью муниципальной службы, относящейся к __________ группе должностей муниципальной службы.

1.3. ….. (указать наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения) назначается на должность и освобождается от должности в установленном трудовым законодательством порядке приказом руководителя администрации Эжвинского района по представлению непосредственного руководителя муниципального служащего.

1.4. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) непосредственно подчиняется ….. (указать наименование должности непосредственного руководителя).
1.5. В период временного отсутствия ….. (указать наименование должности муниципальной службы) или в период, когда данная должность является вакантной, обязанности ….. (указать наименование должности муниципальной службы) исполняет   ….. (указать наименование должности муниципальной службы), который приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

На период временного отсутствия любого из работников соответствующего структурного подразделения и(или) при наличии в соответствующего структурного подразделения вакантных должностей, по поручению ….. (указать наименование должности непосредственного руководителя) исполняет обязанности отсутствующего работника и (или) исполняет обязанности, закрепленные за должностью, являющейся вакантной.

1.6. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) имеет в своем подчинении  ___ муниципальных  служащих  (указывается при наличии).

1.7. В работе ….. (указать наименование должности муниципальной службы) предусматривается использование сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, использование служебной информации.

2. Квалификационные требования

Для замещения должности ….. (указать наименование должности муниципальной службы) к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:   

2.1. ….. (указать уровень образования) профессиональное  образование  по специализации ….. (указать специализацию);

2.2. стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее __ лет или стаж работы по специальности не менее __ лет;

2.3. знание применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей:

- Конституции Российской Федерации,

- Федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (указываются конкретные законы и акты),

- Конституции Республики Коми,

- законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми (указываются конкретные законы и акты),

- Устава муниципального образования городского округа «Сыктывкар» и иных муниципальных правовых актов (указываются конкретные акты),

- Правил внутреннего трудового распорядка администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар», 

- распоряжений и приказов руководителя администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар».

- основ организации труда,

- порядка и условий прохождения муниципальной службы,

- норм делового общения,

- основ делопроизводства,

- порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну (для лиц, имеющих доступ к работе с данными сведениями),

- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции;

2.4. профессиональные навыки (необходимо заполнить в соответствии с установленными требованиями для соответствующей группы должностей муниципальной службы):
3. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности муниципального служащего: 

1) соблюдать Конституциею Российской Федерации, Федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Коми, законы Республики Коми и иные нормативные правовые акты Республики Коми, Устав муниципального образования городского округа «Сыктывкар» и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять обязанности  службе в Российской Федерации», статьей 9 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», и иные обязанности в соответствии с законодательством о муниципальной службе, соблюдать ограничения, не нарушать запреты и выполнять требования к служебному поведению, предусмотренные законодательством о муниципальной службе;
 муниципальной , предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О  служащего  муниципального 
3) соблюдать установленные в администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» Правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию;

4) 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;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.

3.2. Функциональные обязанности ….. (указать наименование должности муниципальной службы):

1)


2)


3)


4) и т.д.

4. Права муниципального служащего

….. (указать наименование должности муниципальной службы) имеет право:                    

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

2) на получение в установленном порядке от работников администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», граждан, сторонних организаций, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

3) на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар»;

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

5) ____________________________________;

и другие права, установленные действующим законодательством.

5. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей

5.1. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) несет дисциплинарную ответственность в соответствии  с  законодательством:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение  возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами;

за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

за действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц; 

за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», правил пожарной безопасности и охраны труда;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

5.2. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) в соответствии с законодательством несет  материальную ответственность за материальный ущерб,  связанный с характером служебной деятельности.

5.3. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) в случае   исполнения   (либо  дачи)    неправомерного   поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

5.4. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) несет ответственность за действия муниципальных служащих администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», находящихся в его непосредственном подчинении. 

6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего

6.1. Поручения и указания ….. (указать наименование должности муниципальной службы) даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности ….. (указать наименование структурного подразделения).
6.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя руководителя  администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» представляет в письменном виде.

6.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений ….. (указать наименование должности муниципальной службы) вправе обращаться к другим работникам  администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар», работникам государственных органов, работникам органов местного самоуправления и организаций, гражданам.

6.4. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения ….. (указать наименование структурного подразделения) в ответ на обращения к нему работников государственных органов и органов местного самоуправления.

6.5. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения ….. (указать наименование структурного подразделения) представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.

6.6. ….. (указать наименование должности муниципальной службы) вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением администрации Эжвинского района МО ГО «Сыктывкар» или иным органом местного самоуправления, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и (или) дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют федеральному законодательству, законодательству Республики Коми, муниципальным правовым актам и (или) правилам оформления документов. 

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых при участии муниципального служащего гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги

….. (указать наименование должности муниципальной службы) непосредственно участвует в предоставлении муниципальных услуг гражданам и организациям:

1) …

2) …

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

8.1. Результаты служебной деятельности ….. (указать наименование должности муниципальной службы) характеризуются показателями:

- количеством (объемом) выполняемых работ,

- качеством выполняемых работ,

- соблюдением сроков выполнения работ,

- уровнем служебной загруженности,

- новизной работ,

- разнообразием и комплексностью работ,

- самостоятельностью выполнения служебных заданий.

8.2. Профессиональная служебная деятельность ….. (указать наименование должности муниципальной службы) считается эффективной и результативной, если: должностные обязанности исполняются на высоком профессиональном уровне;  постоянно поддерживается необходимый уровень знаний; при исполнении должностных обязанностей строго соблюдается действующее законодательство; строго соблюдаются установленные сроки; на высоком уровне поддерживается служебная и трудовая дисциплина. 

Приложение №2

к Положению о порядке разработки и утверждения

должностной инструкции

муниципального служащего

администрации Эжвинского

района МО ГО «Сыктывкар»

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы с указаниемнаименования структурного подразделения)

	№ 
п/п
	Ф.И.О.   
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об освобождении от должности
	Должность    
(при временном замещении должности   
иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3

к Положению о порядке 

разработки и утверждения

должностной инструкции

муниципального служащего

администрации Эжвинского

района МО ГО «Сыктывкар»

Стандарт описания функций специалистов

Раздел 1. Правила описания функций

Настоящий стандарт определяет единую форму описания функций специалистов. В стандарт не вошли «управленческие» функции (функции заместителей руководителя органа МСУ, руководителей структурных подразделений органа МСУ). 

1. Условные обозначения

1.1. При описании стандартных формулировок функции знак <…> обозначает место, в которое вставляется описание предмета ведения структурного подразделения органа МСУ.

1.2. При описании стандартных формулировок функции текст в угловых скобках, выделенный курсивом, заменяется соответствующим смысловым текстом.

1.3. При описании стандартных формулировок функции текст, заключенный в квадратные скобки [], может опускаться.

1.4. При описании стандартных формулировок функции два или более слов (фраз), разделенных точкой с запятой и заключенных в фигурные скобки {;}, обозначают выбор одного (любого) из приведенных слов (фраз). Одновременно может быть выбрано несколько слов (фраз). Текст, заключенный в фигурные скобки, не может быть опущен полностью (за исключением случаев, когда фигурные скобки находятся внутри квадратных).

2. Допустимые формулировки описания функций

2.1. анализирует {нормативные правовые акты {федеральные, Республики Коми}; муниципальные правовые акты; информацию; материалы; документы; предложения; показатели; заявки, …} о <чём>  для <чего>

2.2. анализирует {проекты нормативных правовых актов; проекты муниципальных правовых актов; проекты договоров; проекты учебных планов; муниципальные целевые программы; проекты муниципальных целевых программ, ...} <органов исполнительной власти, органов МСУ, структурных подразделений органа МСУ>, представленные для согласования

2.3. готовит <вид информационно-аналитических материалов
> для {[кого], <чего>
} 

2.4. готовит {аналитические; информационно-аналитические; информационные} материалы {о <чём>; по поручению руководителя органа МСУ}

2.5. разрабатывает предложения о <чём> для <чего>

2.6. разрабатывает предложения к проектам <…>, представленным на согласование  

2.7. разрабатывает [{долгосрочные, среднесрочные, краткосрочные}] прогнозы <…> 

2.8. разрабатывает {проекты муниципальных правовых актов; <вид нормативного документа>} {<о чём>; [для <объектов, на которые распространяется действие документа>; в сфере <…> по поручению руководителя органа МСУ]} 

2.9. разрабатывает проект <…> 
 
2.10. ведет {учет; реестр; перечень; журнал,…} <тип учитываемой информации>

2.11. проверяет <вид документа; информационно-аналитические материалы> на соответствие <чему>

2.12. проверяет исполнение условий {договоров <…>, контрактов <…>}  

2.13. выступает в качестве эксперта в составе {комиссии; группы} <название комиссии>

2.14. готовит пакет документов для размещения муниципального заказа органа МСУ на <…> 

2.15. готовит расчеты <чего> <для чего>                      

2.16. готовит бюджетные заявки <куда> <для чего>   

2.17. готовит проекты {договоров <…>; контрактов <…>}

2.18. разрабатывает методические рекомендации {о <…> ; по вопросам  <…>}

2.19. проводит консультации  для <граждан, юридических лиц, специалистов органов МСУ и т.п.> {о <…> ; по вопросам  <…>}

2.20. проводит выступления для <кого> <о чём>

2.21. готовит проекты письменных ответов на <типы входящих документов>

2.22. исполняет функции организатора проведения {заседаний комиссии <наименование>; совещаний <…>; семинаров <…>; ярмарок <…>; выставок <…>; форумов <…> и т.п. } 

2.23. ведет делопроизводство в отделе

2.24. формирует библиотеку
 отдела  

2.25. формирует заявки  на материально-техническое обеспечение деятельности отдела

2.26. ведет личные дела <…>

2.27. формирует личные дела <…> 

2.28. проводит сбор информации 
 для <кого, чего> 

Раздел 2. Рекомендации по описанию функций

1. Слова-паразиты

В стандарте не предусмотрено использование широко распространенных слов «организует», «обеспечивает», «координирует», «осуществляет», «содействует», «совершенствует», «взаимодействует», «участвует», «контролирует», «в пределах компетенции», «в установленном порядке». Они должны быть заменены в зависимости от реального наполнения (реально выполняемой функции). Так, слово «организует» может быть заменено, например, «исполняет функции организатора».

Слова «координирует», «осуществляет», «содействует», «совершенствует», как правило, не несут самостоятельной смысловой нагрузки. Они должны заменяться в зависимости от того, каково реальное содержание этих функций. Возможно, придется заменить одну функцию на несколько.

2. Комментарии к отдельным формулировкам стандарта

Из формулировок функций исключаются сроки исполнения функций (ежемесячно, ежеквартально и т.п.).

При описании  функции «анализирует» не используются слова: «ситуация», «опыт», «уровень» и т.п., поскольку анализируются конкретные нормативные правовые акты, документы, информационно – аналитические материалы по определенным вопросам, направлениям.

Функция «анализирует» появляется только в том случае, если после неё следует следующая функция: «разрабатывает (проекты, предложения)», «готовит аналитические, информационно-аналитические, информационные материалы и т.д.». Таким образом, функция 2.1 используется в связке с функцией 2.5, соответственно функция 2.2 используется в связке с функцией 2.6.    

Функция «анализирует» уже подразумевает и сбор информации, и рассмотрение документов. Исключением является ситуация, когда сбор информации проводится другим специалистом, в таком случае функция выделяется отдельно.

Функция «готовит» также подразумевает сбор информации. Исключением является ситуация, когда сбор информации проводится другим специалистом, в таком случае функция выделяется отдельно.

При формулировании функции подготовки информации используется словосочетание «комплексная информация», сводной информации быть не должно (готовит комплексную информацию о <…>).

Мониторинг, то есть продолжающееся во времени наблюдение за объектами и процессами в их динамике, не является самостоятельной функцией. Это просто сбор информации, на основании которой принимаются решения, и в этом смысле не является функцией, поскольку не имеет конечного результата. 

В случае наличия функции отдела «проводит экспертизу…» стандарт описания функций специалистов следующий: 

1. Проверяет …

2. Готовит проект заключения …

Приложение N 4

к Положению о порядке 

разработки и утверждения

должностной инструкции

муниципального служащего

администрации Эжвинского

района МО ГО «Сыктывкар»

Журнал регистрации должностных инструкций работников администрации Эжвинского района муниципального образования городского округа «Сыктывкар»

	N 
п/п
	Наименование должности

с указанием структурного подразделения
	Дата утверждения должностной инструкции
	Сведения о внесении изменений и дополнений в должностную инструкцию
	Сведения о признании должностной инструкции утратившей силу
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


� Записки, справки, доклады, слайды и т.п.


� В формулировке данной функции «для кого» уточняется только для внешнего по отношению к органу МСУ  пользователя (наименования структурных подразделений органа МСУ не указываются), «для чего» готовятся информационно – аналитические материалы указывается во всех случаях  


� Для тех функций, у которых невозможно точно определить периодичность выполнения.


� В формулировке данной функции подразумеваются проекты программ, концепций, положений и пр., которые являются приложением к муниципальному правовому акту.


� Обращения граждан, юридических лиц и т.п.


   � Если функция организатора исполняется несколькими специалистами, то определяется «в части» чего.


   � Печатные средства массовой информации, периодические издания, статистические материалы, информационно-аналитические материалы структурных подразделений органа МСУ и т.п.


� Ведет – означает внесение соответствующих изменений, актуализация данных 


� Разовая функция


� Указать способ сбора информации. Внимание: при применении функции см. комментарии.





