(ПРОЕКТ)

АДМИНИСТРАЦИЯ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Кирова ул., д. 26, г.Темников, 431220 ,тел. (834-45) 2-22-70, 2-27-51, 2-60-09, 
E-mail : tmnadm@moris.ru, факс (834-45) 2-60-09

	“      ”                                2012 г.                                                                       №   


Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих и других работников Администрации Темниковского муниципального района

В целях определения единого порядка разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих и других работников Администрации Темниковского муниципального района, Администрация Темниковского муниципального района постановляет:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих и других работников Администрации Темниковского муниципального района;

2. Руководителям структурных подразделений Администрации Темниковского муниципального района организовать разработку должностных инструкций по всем штатным должностям;

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы Администрации Темниковского муниципального района – руководителя аппарата Администрации Темниковского муниципального Жеребцову Л.С. 

Глава Администрации
Темниковского муниципального района                                                                    Гамаюнов И.Н.

Исп. Чибирев Н.Н.

Тел. 2-26-95
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
И ДРУГИХ РАБОТНИКОВ
АДМИНИСТРАЦИИ ТЕМНИКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
1. Общее положение

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным Законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы», Законом Республики Мордовия от 8 июня 1999 года № 30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия», Уставом Темниковского муниципального района, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и определяет основные требования к порядку разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих и других работников Администрации Темниковского муниципального района. 

Должностная инструкция муниципального служащего и других работников Администрации Темниковского муниципального района (далее — должностная инструкция) — нормативный документ, определяющий должностные обязанности, полномочия муниципального служащего квалификационные требования к образованию, стажу работы, навыкам и умениям. Должностная инструкция издается в целях правильного подбора, расстановки и закрепления кадров, повышения их профессиональной квалификации, совершенствования профессионального разделения труда между руководителями и специалистами при решении ими задач, определенных соответствующими положениями о структурных подразделениях, а также оценки служебной деятельности работника при его испытании, проведении аттестации.

Должностные инструкции разрабатываются непосредственным руководителем функционального органа (отдела, управления) на все должности, предусмотренные штатным расписанием (в случае, когда несколько специалистов одного уровня исполняют одинаковые должностные обязанности, утверждается одна должностная инструкция на данных специалистов).

Должностные инструкции оформляются на общем бланке с угловым расположением реквизитов функционального органа. Форма должностной инструкции муниципального служащего и других работников Администрации Темниковского муниципального района (далее – Администрация) приведена в приложении 1 к Положению.

2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции 
2.1 В заголовке к тексту должностной инструкции указывается наименование муниципальной должности служащего соответствующего функционального органа в родительном падеже, например «главного специалиста» и так далее.

2.2 Должностная инструкция состоит из разделов:
2.2.1 Общие положения:
В разделе «общие положения» содержатся следующие сведения организационного характера: 
- наименование должности и классификация должности в соответствии с реестром муниципальных должностей Администрации;

- непосредственная подчиненность;

- порядок назначения и освобождения от должности, наличие подчиненных, порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано служебной необходимостью, в соответствии с действующим трудовым законодательством;

- правовые акты и нормативные документы, которыми должен руководствоваться работник при исполнении обязанностей.

2.2.2 Должностные обязанности:
В разделе «должностные обязанности»: 
Указываются обязанности муниципального служащего, работника Администрации, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Мордовия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Темниковского муниципального района с учетом задач и функцией структурного подразделения Администрации с подробным изложением основных направлений деятельности муниципального служащего (работника) Администрации.   
Приводится подробное перечисление конкретных функций и задач, возложенных на муниципального служащего, работника, указание формы его участия в управленческом процессе: руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и так далее.

Определяются служебные взаимоотношения и взаимодействие муниципального служащего, работника  по занимаемой должности с должностными лицами других подразделений Администрации, предприятиями, учреждениями, организациями в соответствии с возложенными на него функциями, должностными обязанностями и полномочиями.

2.2.3 Права:
В разделе «права» приводится перечень прав муниципального служащего (работника) Администрации, предусмотренных законодательными и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и органов местного самоуправления Темниковского муниципального района с учетом специфики выполняемых им должностных обязанностей. 
2.2.4 Ответственность:
В разделе «ответственность» указываются основания наступления ответственности муниципального служащего другого работника Администрации за несоблюдение требований установленных законодательными и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Мордовия и органов местного самоуправления Темниковского муниципального района, а также должностной инструкцией.
Ответственность должна быть индивидуализирована в соответствии с рабочим местом и выполняемой служебной функцией. Ответственность муниципального служащего в служебных правоотношениях может быть двух видов: за неисполнение обязанности, за превышение прав, причиняющих вред другим людям. 

Муниципальный служащий, другой работник Администрации в служебных отношениях несет следующие виды ответственности: дисциплинарную, материальную, гражданско-правовую, административную и уголовную.

При необходимости указываются соответствующие положения об основании наступления материальной ответственности муниципального служащего, работника Администрации.
В раздел также могут быть включены пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность муниципального служащего или другого работника Администрации. 

2.2.5 Квалификационные требования:
Для замещения должностей муниципальной службы и других должностей Администрации квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам необходимым для исполнения должностных обязанностей;

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются муниципальными правовыми актами на основе типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы и других должностей, которые определяются законом Республики Мордовия в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.  
3. Порядок распределения должностных обязанностей и утверждения должностных инструкций:

3.1 Распределение должностных обязанностей между главой администрации Темниковского района и его заместителями устанавливается соответствующим распоряжением главы Администрации Темниковского муниципального района.

3.2 Должностные инструкции заместителей главы администрации Темниковского муниципального района разрабатываются заместителями главы Администрации самостоятельно и подписываются ими с расшифровкой личной подписи, указанием даты, проходят правовую экспертизу и утверждаются главой Администрации.
3.3 Должностные инструкции руководителей управлений, отделов разрабатываются руководителями самостоятельно и подписываются ими с расшифровкой личной подписи, указанием даты, согласовываются с руководителем аппарата Администрации Темниковского муниципального района и заместителем главы Администрации Темниковского муниципального района в подчинении которого это подразделение находится, проходят правовую экспертизу и утверждаются главой Администрации Темниковского муниципального района.
3.4 Должностные инструкции, разрабатываемые непосредственным руководителем структурного подразделения, согласовываются с начальником соответствующего управления, руководителем аппарата Администрации, заместителем главы администрации муниципального района, в подчинении которого это подразделение находится, проходят правовую экспертизу и утверждаются главой Администрации.
3.5 Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию допускается при необходимости перераспределения должностных обязанностей в связи с изменением организационных или технологических условий труда в подразделении Администрации на основании соответствующего Распоряжения главы администрации муниципального района, и доводятся до муниципальных служащих и других работников под расписку не менее чем за два месяца до их введения. В целях своевременного обновления должностных инструкций они пересматриваются не реже одного раза в два года.

3.6 Должностная инструкция должна быть изменена и заново утверждена в случаях реорганизации подразделения, изменения наименования должности.

3.7. При приеме на работу, внесении изменений, дополнений в должностную инструкцию и при утверждении новой должностной инструкции она доводится до муниципального служащего (работника) под расписку.

3.8 Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и действует до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с Порядком.

3.9 Должностная инструкция хранится в личном деле муниципального служащего. Копия должностной инструкции, заверенная в установленном порядке, выдается работнику под расписку, вторая заверенная копия начальнику соответствующего отдела или управления.
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ                                    

______________________________                
           наименование должности                               

    1. Общие положения.

    2. Должностные обязанности.

    3. Права.

    4. Ответственность.

    5. Квалификационные требования.

Наименование должности

непосредственного руководителя             

структурного подразделения             

________________             _______________                    ______________________ 

                 Дата                               Личная подпись                             Расшифровка подписи

Заместитель главы Администрации (в подчинении которого находится данное подразделение) 

________________             _______________                    ______________________ 

                 Дата                               Личная подпись                             Расшифровка подписи

Руководитель аппарата Администрации 
________________              _______________                   ______________________ 

                 Дата                               Личная подпись                             Расшифровка подписи

Правовая экспертиза                        

________________            _______________                     ______________________ 

                 Дата                                 Личная подпись                           Расшифровка подписи

С должностной инструкцией ознакомлен(а):

________________            _______________                     ______________________ 

                 Дата                                 Личная подпись                           Расшифровка подписи
УТВЕРЖДАЮ


Глава Администрации  Темниковского муниципального района 


_________ ______________


подпись          расшифровка подписи�_______________________________


       дата подписания





Полное наименование�функционального органа�(с указанием реквизитов)���______________№_________�дата                          номер регистрации








