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Приложение
к постановлению администрации

Лесозаводского городского округа

от 20.07.2015 № 949
Порядок 
разработки, согласования, утверждения, хранения
должностной инструкции муниципального служащего

администрации Лесозаводского городского округа
1. Общие положения
1. Порядок разработки, согласования, утверждения, хранения должностной инструкции муниципального служащего администрации Лесозаводского городского округа (далее - администрация)  определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, хранения,  а также структуру и содержание должностной инструкции муниципального служащего администрации (далее - должностная инструкция, муниципальный служащий).

2. Должностная инструкция является основным организационно-правовым документом, устанавливающим и регулирующим организационные стороны деятельности муниципального служащего.  

3. Должностная инструкция носит обезличенный характер.

4. Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципального служащего с момента его ознакомления с должностной инструкцией.

2. Порядок разработки, согласования, утверждения, 
хранения должностной инструкции
1. Должностная инструкция разрабатывается непосредственным руководителем муниципального служащего исходя из задач и функций, возложенных на орган администрации в соответствии с Положением об органе администрации.  Должностные инструкции руководителей органов администрации разрабатывает курирующий заместитель главы администрации.

2. Должностная инструкция разрабатывается по каждой должности муниципальной службы согласно штатному расписанию.

3. При разработке должностных инструкций муниципальных служащих органа администрации должно быть обеспечено распределение между сотрудниками исполнения всех задач и функций органа администрации, а также конкретная роль каждого сотрудника в реализации той или иной функции органа администрации,  

4. При изменений задач и функций органа администрации (дополнение, исключение),  при изменении организационно-штатной структуры администрации или при возникновении необходимости дополнительного распределения обязанностей между сотрудниками руководитель органа администрации в двухнедельный срок готовит проект внесения изменений в должностные инструкции.

5. Должностная инструкция согласовывается с главным специалистом общего отдела администрации (по работе с  кадрами) (далее – специалист по кадрам), который контролирует соответствие должностной инструкции настоящему Порядку, с начальником юридического отдела, курирующим заместителем главы администрации. 

6. Должностная инструкция подписывается руководителем органа администрации, который обеспечивает контроль содержания её разделов.

7. Ответственность за своевременную подготовку, согласование и утверждение должностных инструкций муниципальных служащих возлагается на руководителя органа администрации.

8. Должностная инструкция утверждается главой администрации (представителем нанимателя). На подписание представляется два экземпляра должностной инструкции. 
9. Ответственность за наличие должностной инструкции по каждой должности муниципальной службы возлагается на специалиста по кадрам.
10. После утверждения должностной инструкции  оба её экземпляра направляются специалисту по  кадрам для проведения процедуры ознакомления с ней муниципального служащего.

11. После ознакомления муниципального служащего с должностной инструкцией один её экземпляр вручается под роспись муниципальному служащему, второй хранится в личном деле муниципального служащего. Специалист по кадрам направляет копию подписанной должностной инструкции  руководителю органа администрации, скан-копию – руководителю аппарата администрации.

3. Структура и содержание должностной инструкции

1. В заголовке должностной инструкции указывается полное наименование должности муниципальной службы с указанием органа администрации в соответствии с утвержденным штатным расписанием администрации.

2. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

- общие положения;

- должностные обязанности;

- права;

- ответственность;

- порядок служебного взаимодействия.
3. Раздел «Общие положения» содержит полное наименование должности муниципальной службы, группу должностей муниципальной службы, к которой данная должность относится, порядок назначения и освобождения от должности, квалификационные требования для замещения данной должности муниципальной службы, порядок подчинения и исполнения обязанностей в случае временного отсутствия муниципального служащего.

4. Раздел «Должностные обязанности» содержит подробное перечисление всех видов работ, выполняемых муниципальным служащим, требования к уровню их выполнения. При написании раздела необходимо учитывать группу должностей муниципальной службы, к которой относится описываемая должность муниципальной службы. Перечисляются конкретные обязанности, возложенные на муниципального служащего, указывается форма его участия в управленческом процессе (руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует, осуществляет, принимает участие и т.д.). 

           Перечень должностных обязанностей определяется отдельно для каждой должности муниципальной службы в зависимости от выполняемых функций и, как правило, не может иметь одинаковых формулировок для различных должностей муниципальной службы. При необходимости указываются сроки или периодичность выполнения конкретного вида работ, формы отчетов о выполнении должностных обязанностей.

При написании раздела рекомендуется делать ссылки на законодательство о муниципальной службе Российской Федерации, Приморского края  в части установления обязанностей, ограничений и запретов, установленных для муниципального служащего.

Кроме того, в этом разделе могут быть указаны обязанности муниципального служащего, возлагаемые на него в соответствии со сложившейся в данном органе администрации практикой распределения иных обязанностей, выполняемых данным подразделением по решению представителя нанимателя (работодателя).

5. Раздел «Права» содержит основные права, которыми в пределах своей компетенции муниципальный служащий может пользоваться при выполнении возложенных на него должностных обязанностей. Права могут вытекать как из функций органа администрации, так и из  должностных обязанностей муниципального служащего. 

При написании данного раздела рекомендуется делать соответствующие ссылки на законодательство о муниципальной службе Российской Федерации, Приморского края  в части прав, гарантий и  правового положения муниципального служащего.

6. В разделе «Ответственность» определяется ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине (а также по вине его подчиненных, если таковые имеются) возложенных на него должностных обязанностей, требований, запретов и ограничений, установленных законодательством Российской Федерации, Приморского края, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа.

7. Раздел «Порядок служебного взаимодействия» содержит регламентацию информационных и документационных связей муниципального служащего, которые он осуществляет для эффективного исполнения своих должностных обязанностей, достижения задач и функций органа администрации,  определяет схему взаимодействия муниципального служащего с другими муниципальными служащими администрации, гражданами и организациями.

8. Рекомендации по содержанию разделов  должностной инструкции содержатся в примерной должностной инструкции муниципального служащего (прилагается).

_________________________
