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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «КЕЗСКИЙ РАЙОН»

«КЕЗ ЁРОС» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 08 ноября 2016 года 








   № 1553
                                                                               пос. Кез

В целях упорядочения работы по составлению, согласованию и утверждению Должностных инструкций муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район», обеспечения единой системы требований к структуре их построения, содержанию и последовательности изложения разделов

1. Утвердить Положение о порядке составления, согласования и утверждения Должностных инструкций муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» (приложение № 1)
2. Утвердить типовую Должностную инструкцию муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» (приложение № 2).
3. Считать утратившим силу распоряжение Главы муниципального образования «Кезский район» от 4 мая 2008 года № 97 «Об утверждении Положения о порядке составления, согласования и утверждения Должностной инструкции на штатные должности Районного Совета депутатов и Администрации муниципального образования «Кезский район».
4. Рекомендовать Главам муниципальных образований поселений разработать и утвердить Положение о порядке составления, согласования и утверждения Должностных инструкций муниципальных служащих Администраций муниципальных образований поселений.
5. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования «Кезский район» в сети Интернет.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы  Администрации МО «Кезский район» по административным вопросам Н.В.Авдеенко 

Глава муниципального образования 

«Кезский район»                                     


  

    
   И.О. Богданов
Приложение № 1 
к постановлению Главы муниципального образования 
«Кезский район» 

от 08 ноября 2016года № 1553
Положение

 о порядке составления, согласования и утверждения Должностных инструкций муниципальных служащих органов местного самоуправления 
муниципального образования «Кезский район»
1. Общие положения
1.1. Должностная инструкция муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» (далее по тексту - Должностная инструкция) – организационно-правовой документ, определяющий основные квалификационные требования, задачи, функции, права, обязанности и ответственность муниципальных служащих, необходимые для осуществления ими служебной деятельности согласно занимаемой должности в органе местного самоуправления муниципального образования «Кезский район» (далее – орган местного самоуправления).
1.2. Должностная инструкция разрабатывается с целью:
· создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, т.е. закрепления его правового статуса и места в системе управления органа местного самоуправления;
· определения задач, функций, прав и обязанностей муниципальных служащих;
· обеспечения объективности при аттестации муниципального служащего, оценки результатов его деятельности, поощрения, наложения на него дисциплинарного взыскания;
· повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, осуществляемой на основе трудового договора.
1.3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на соответствующее структурное подразделение органа местного самоуправления в решении вопросов местного значения, в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации, законодательства Удмуртской Республики  и нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район».

2. Структура документа и требования, предъявляемые

к содержанию и оформлению Должностной инструкции
2.1. Содержательной части Должностной инструкции предшествует заголовок, в котором указывается полное наименование должности муниципального служащего и точное наименование структурного подразделения в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

Перед заголовком в правом верхнем углу помещается гриф "Утверждаю", должность представителя нанимателя (работодателя), его подпись и дата утверждения.

2.2. Должностная инструкция должна соответствовать форме (приложение № 2) и в обязательном порядке содержать разделы:

1. Общие положения.

2. Квалификационные требования.

3. Должностные права.
4. Должностные обязанности.
5. Ответственность.
В структуру должностной инструкции могут быть включены дополнительные разделы, которые должны следовать после обязательных разделов
В разделе «Общие положения» указывают:
1) наименование должности в соответствии со штатным расписанием, место должности в реестре должностей муниципальной службы в соответствии с Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая);
2) порядок назначения на должность и освобождения от должности:
руководитель органа местного самоуправления назначает (по согласованию с депутатами Районного Совета депутатов муниципального образования «Кезский район») и освобождает от должности заместителей органа местного самоуправления;

руководители структурных подразделений органа местного самоуправления принимаются на работу (назначаются на должность) и увольняются с работы (освобождаются от должности) руководителем органа местного самоуправления по согласованию с курирующим заместителем;
специалисты структурных подразделений органа местного самоуправления принимаются на работу (назначаются на должность) и увольняются с работы (освобождаются от должности) руководителем органа местного самоуправления по представлению руководителя структурного подразделения, согласованному с курирующим заместителем;
3) руководитель, кому непосредственно подчиняется муниципальный служащий;
4) перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей муниципальной службы, непосредственно подчиненных муниципальному служащему по службе. ( Пункт включается при наличии подчинённых).
5) порядок замещения муниципального служащего в период его временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка), а также порядок замещения муниципальных служащих, находящихся в его подчинении;
6) основополагающие организационно-правовые документы, на основании которых муниципальный служащий осуществляет служебную деятельность и реализует свои полномочия:
· законодательство Российской Федерации;
· законодательство Удмуртской Республики;
· устав органа местного самоуправления;
· муниципальные правовые акты органа местного самоуправления;
· положения, инструкции, регламенты, действующие в органе местного самоуправления;
· трудовой договор;
· должностная инструкция муниципального служащего.
В разделе «Квалификационные требования» указываются:
1) общие квалификационные требования, предъявляемые к муниципальному служащему в соответствии с нормативно-правовыми актами о муниципальной службе с учётом замещаемой им должности: наличие высшего (среднего профессионального) образования в зависимости от группы должности муниципальной службы, специальности и стажа муниципальной службы или стажа (опыта) работы по специальности;
2) требования, что должен знать и уметь применять муниципальный служащий, согласно пункту 4 статьи 4 Закона Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике»;
3) дополнительные требования к знаниям муниципального служащего: указывается перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.
Раздел «Должностные обязанности» содержит:
1) основные должностные обязанности согласно пункту 1 статьи 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2) перечень функциональных должностных обязанностей муниципального служащего, с указанием конкретных обязанностей муниципального служащего, возлагаемых на него по замещаемой должности муниципальной службы, с учетом их специфики (можно указать формы участия муниципального служащего в управленческом процессе (руководит, утверждает, контролирует, согласовывает, обеспечивает, рассматривает, исполняет, представляет, курирует);
3) перечень муниципальных услуг, а также государственных услуг, в соответствии с переданными органам местного самоуправления отдельными государственными полномочиями, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами предоставления государственных, муниципальных услуг 
(Данный пункт включается в случае, когда муниципальный служащий участвует в предоставлении государственных, муниципальных услуг);
4) перечень контрольных функций, в осуществлении которых участвует муниципальный служащий, при выполнении своих должностных обязанностей 
(Данный пункт включается в случае, когда муниципальный служащий участвует в осуществлении контрольных функций);
5) пункт о неправомерном поручении, данном муниципальному служащему руководителем (согласно пункту 2 статьи 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»).
Должностные обязанности должны быть ориентированы на конечные результаты работы, поэтому они формулируются так, чтобы выделить действия, которые непосредственно ведут к конечным результатам, т.е. к достижению целей и задач, стоящих перед структурным подразделением.
При изложении должностных обязанностей целесообразно указать, какие обязанности муниципальный служащий выполняет самостоятельно, а в выполнении каких участвует.
Раздел «Должностные права» должен содержать:
1) основные права муниципального служащего, предусмотренные пунктом 1 статьи 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2) пункт о праве выполнять иную оплачиваемую работу, согласно пункту 2 статьи 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) порядок служебного взаимодействия муниципального служащего (можно указать, с какими структурными подразделениями (должностными лицами) взаимодействует в работе муниципальный служащий и при выполнении каких функций происходит это взаимодействие).
Кроме того, в разделе можно конкретизировать права муниципального служащего с учетом специфики выполняемых должностных обязанностей.
В разделе «Ответственность» указывается:
1) ответственность, установленная действующим законодательством, за: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных
обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе, положением (административным регламентом) структурного подразделения и настоящей должностной инструкцией;
правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных законодательством Российской Федерации;
превышение должностных полномочий, установленных настоящей должностной инструкцией, в пределах определённых законодательством Российской Федерации;
несоблюдение установленных действующим законодательством о муниципальной службе ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц;
нарушение требований конфиденциальности и (или) разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;
несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;
несвоевременное рассмотрение обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
несоблюдение Служебного распорядка органа местного самоуправления, правил пожарной безопасности и охраны труда.
2) дисциплинарная, гражданско-правовая или уголовная ответственность в порядке, установленным федеральным законодательством в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения муниципальным служащим;
3) ответственность, которую несёт муниципальный служащий за действия муниципальных служащих органа местного самоуправления, находящихся в его непосредственном подчинении (пункт включается при наличии подчинённых).
В раздел могут быть включены другие пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность муниципального служащего.
3. Порядок составления, согласования, утверждения и введения в действие Должностной инструкции
3.1. Должностная инструкция по каждой штатной должности муниципальной службы разрабатывается и подписывается непосредственным руководителем соответствующего структурного подразделения и сдается в кадровую службу органа местного самоуправления (далее – кадровая служба).
3.2. Должностная инструкция согласовывается  заместителем руководителя органа местного самоуправления, курирующим деятельность подразделения, заместителем руководителя  органа местного самоуправления по административным вопросам, правовой службой органа местного самоуправления, кадровой службой и утверждается руководителем органа местного самоуправления (должностная инструкция заместителя руководителя органа местного самоуправления согласовывается правовой службой, кадровой службой и утверждается руководителем органа местного самоуправления).
3.3. Должностная инструкция предъявляется муниципальному служащему для ознакомления кадровой службой при поступлении на муниципальную службу и заключении с ним трудового договора, а также при перемещении на другую должность или при временном исполнении обязанностей по должности, о чем он расписывается в листе ознакомления, прилагаемом к должностной инструкции.
3.4. Оригиналы должностных инструкций направляются в кадровую службу для учета, хранения и ведения. Для текущей работы с оригинала должностной инструкции снимаются копии, заверенные печатью. Заверенные копии приобщаются к трудовому договору, выдаются работнику и непосредственному руководителю структурного подразделения. А также копия Должностной инструкции приобщается в личное дело муниципального служащего.
3.5. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения уполномоченным лицом и прекращает свое действие в случае сокращения штатной единицы или ее замены новой Должностной инструкцией 

3.6. Требования должностной инструкции являются обязательными для любого муниципального служащего, находящегося на соответствующей должности, с момента его ознакомления с инструкцией и до его перемещения на другую должность или увольнения.

________________________________________

Приложение № 2 
к постановлению Главы муниципального образования 

«Кезский район» 

                                                                                   от 08 ноября 2016года № 1553
	УТВЕРЖДАЮ

	 Руководитель органа местного самоуправления муниципального образования «Кезский район»

_____________Ф.И.О.

«_____» _____________20__ г.




ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципальных служащих органов местного самоуправления 

муниципального образования «Кезский район»

(наименование должности муниципальной службы с указанием наименования

структурного подразделения)

1. Общие положения
1.1. Должность
(наименование должности с указанием наименования структурного подразделения) в соответствии с Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» относится к__________________(высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей муниципальной службы.
1.2. 
(наименование
должности) назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим законодательством порядке распоряжением (приказом) органа (руководителем органа) местного самоуправления по представлению __________ (должность руководителя структурного подразделения), согласованному с _________________(должность курирующего заместителя).
1.3. 
(наименование
должности) непосредственно подчиняется _______________(наименование должности непосредственного руководителя).
1.4. В случае отсутствия муниципального служащего (болезнь, отпуск, командировка) его обязанности исполняет _____________(наименование должности) или лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несёт ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
В случае отсутствия муниципальных служащих, находящихся в его подчинении, выполняет должностные обязанности по данным должностям, если распоряжением руководителя органа местного самоуправления исполнение их обязанностей не возложено на другого муниципального служащего.
1.5. 
(наименование
должности) имеет в своём подчинении сотрудников: ___________(наименование должностей).
1.6. В своей деятельности 
(наименование должности) руководствуется законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о муниципальной службе и относящимся к его сфере деятельности (подведомственной сфере), Уставом муниципального образования «Кезский район» (далее – муниципальное образование), муниципальными правовыми актами муниципального образования, положениями, инструкциями, регламентами, действующими в муниципальном образовании, а также трудовым договором и настоящей Должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
2.1. Должность 
(наименование должности) предполагает наличие высшего профессионального (среднего профессионального) образования (в зависимости от группы должности муниципальной службы) по специальности ____________(наименование специальности) и стажа муниципальной службы не менее ______ лет или стажа (опыта) работы по специальности не менее _____ лет.
2.2. Для исполнения 
своих должностных
 обязанностей __________ (наименование должности) должен знать и уметь применять:
1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
2) правила делового этикета;
3) Служебный распорядок, 
4) порядок работы со служебной информацией, 
5) правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах,
6) компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
2.3. ____________(наименование должности) должен знать (указывается перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей):
1)____;

2)____;

3)____.
3. Должностные обязанности
3.1. В основные должностные обязанности _______________(наименование должности) входят обязанности:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законы и иные нормативные правовые Удмуртской Республики, Устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3) соблюдать установленный в органе местного самоуправления Служебный распорядок, Должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
4) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
6) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное для исполнения должностных обязанностей;
7) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;
8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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;
9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
10) уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.2. В функциональные должностные обязанности __________ (наименование
должности) входят обязанности (указываются конкретные обязанности муниципального служащего, возлагаемые на него по занимаемой должности муниципальной службы, с учетом их специфики):
1)
;
2)
;
3) и т.д.
3.3. При выполнении своих должностных обязанностей __________(наименование должности) участвует в предоставлении следующих государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям: (перечисляются муниципальные услуги, а также государственные услуги в соответствии с переданными органам местного самоуправления государственными полномочиями, оказываемые гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами предоставления государственных, муниципальных услуг)
1) ____;

2) ____;
и т.д.

3.4. При выполнении своих должностных обязанностей ________ (наименование должности) участвует в осуществлении контрольных функций: (перечисляются функции)

1) ____;

2) ____;

и т.д.
3.4. _____________(наименование должности) не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным,
____________ (наименование должности) должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме _____________ (наименование должности) обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения ___________ 
(наименование должности) и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Должностные права
4.1. При исполнении
своих
должностных 
обязанностей _____________ (наименование должности) 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;
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) получение дополнительного профессионального образования 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.

4.2. _____________(наименование должности) (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 Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. При исполнении должностных обязанностей 
______________(наименование должности) взаимодействует в установленном порядке со структурными подразделениями органа местного самоуправления, федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Удмуртской Республики, иными органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.
5. Ответственность

5.1. ____________(наименование должности) несет ответственность, установленную действующим законодательством, за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе, положением (административным регламентом) структурного подразделения и настоящей Должностной инструкцией;
2) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных законодательством Российской Федерации;
3) превышение должностных полномочий, установленных настоящей Должностной инструкцией, в пределах определённых законодательством Российской Федерации;
4)  несоблюдение установленных действующим законодательством о муниципальной службе ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;
5) причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
6) действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц;
7) нарушение требований конфиденциальности и (или) разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;
8) несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;
9) несвоевременное рассмотрение обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
10) несоблюдение Служебного распорядка органа местного самоуправления, правил пожарной безопасности и охраны труда;

11) необеспечение сохранности печатей и штампов, закрепленных за  структурным подразделением.
5.2. _____________(наименование должности) в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения несёт дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленным федеральным законодательством.

5.3. ______________(наименование должности) несёт ответственность за действия муниципальных служащих органа местного самоуправления, находящихся в его непосредственном подчинении.
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Об утверждении Положения о порядке составления, согласования и утверждения Должностных инструкций муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Кезский район»











