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	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации муниципального образования Северский район 
«____» ________ 2024 г. № ___





ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке разработки, согласования, утверждения и регистрации должностной инструкции муниципального служащего администрации муниципального образования Северский район и ее
отраслевого (функционального) органа 

1. Общие положения

[bookmark: sub_11][bookmark: sub_12]1.1. Должностная инструкция является организационно-правовым документом, определяющим квалификационные требования к должности, должностные обязанности, основные права и ответственность муниципального служащего при осуществлении им служебной деятельности по замещаемой должности, в соответствии с Законами Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», от 8 июня 2007 года № 1243-КЗ «О Реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», от 3 мая 2012 года № 2490-КЗ «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае».
1.2. Цели разработки должностной инструкции:
создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего;
повышение ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, осуществляемой на основании трудового договора;
обеспечение объективности и повышение качества отбора кадров для замещения должностей муниципальной службы при проведении конкурсов и назначении без конкурса, оценки уровня квалификации муниципальных служащих в ходе аттестации и иных процедур (поощрении, о применении дисциплинарного взыскания);
обеспечение наиболее рационального распределения всех функций администрации муниципального образования Северский район и её отраслевых (функциональных ) органов между работниками.
[bookmark: sub_13][bookmark: sub_14]1.3. Должностная инструкция разрабатывается, исходя из задач и функций, возложенных на соответствующий отраслевой (функциональный) орган администрации муниципального образования Северский район в соответствии с Положением о нем, с соблюдением требований законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и в Краснодарском крае.
1.4. Титульный лист должностной инструкции должен содержать следующие реквизиты:
наименование организации;
наименование документа;
дату;
гриф утверждения.
Название документа согласовывается с наименованием должности в родительном падеже (должностная инструкция (кого?) водителя).
Гриф утверждения размещается в правом верхнем углу и состоит из слова «УТВЕРЖДАЮ» (кавычки не ставятся), наименования должности лица, утверждающего документ, его подписи, инициалов, фамилии и даты утверждения. 
Лист ознакомления является частью должностной инструкции, рассчитывается на количество работников, до сведения которых будет доводиться данная должностная инструкция в течение времени ее действия.
На обороте последнего листа делают запись: «В данной должностной инструкции пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью_____ листов» (количество цифрой и прописью). Запись подписывает руководитель структурного подразделения или лицо, им уполномоченное, с указанием даты.

[bookmark: sub_200]2. Требования, предъявляемые к содержанию 
должностной инструкции

[bookmark: sub_22][bookmark: sub_1001]2.1. Должностная инструкция должна содержать следующие разделы в соответствии с приложением к настоящему Положению:
2.1.1. Общие положения.
2.1.2. Квалификационные требования. 
2.1.3. Должностные обязанности.
2.1.4. Права.
2.1.5. Ответственность.
[bookmark: _Hlk151636285]2.1.6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
2.1.7 Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.
2.1.8 Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений. 
2.1.9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями.
2.1.10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям.
2.1.11. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего.
Содержание разделов должностной инструкции излагается отдельными пунктами, которые нумеруются арабскими цифрами в рамках каждого раздела. Разделы располагают в середине строки без точки в конце и печатают прописными буквами, не подчеркивая. 
2.2. В разделе «Общие положения» необходимо указать:
2.2.1. Наименование должности муниципального служащего, с указанием классификации должности муниципальной службы, посредственную подчиненность (кому непосредственно подчиняется данный муниципальный служащий);
 порядок назначения и освобождения от должности, порядок замещения этой должности в период временного отсутствия работника;
  перечень структурных подразделений и (или) отдельных должностей работников, непосредственно подчиненных ему по службе (если таковые имеются);
временное исполнение им обязанностей иного муниципального служащего на период его отсутствия (отпуск, временная нетрудоспособность, командировка и др.).
2.2.2. Иные сведения с учетом особенностей осуществления профессиональной деятельности работника.
2.3. В разделе «Квалификационные требования» следует указывать конкретные специальности и квалификации в соответствии с действующими квалификационными требования утверждёнными постановлением администрации муниципального образования Северский район.
[bookmark: sub_25]2.4. В разделе «Должностные обязанности» должны быть указаны конкретные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения, обязанности по своевременному и качественному выполнению заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий. 
Раздел «Должностные обязанности» включает обязанности сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе.
Также следует указать общие для всех муниципальных служащих обязанности (основные обязанности урегулированы Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»).
В должностной инструкции муниципальных служащих, замещающих коррупциогенные должности, указывается порядок осуществления текущего контроля за соблюдением исполнения требований должностной инструкции муниципальным служащим, при исполнении должностных обязанностей, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению должностных обязанностей;
[bookmark: sub_26]2.5. В раздел «Права» указываются конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему для выполнения возложенных на него должностных обязанностей в соответствии со статьей     9 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ                         «О муниципальной службе в Краснодарском крае».
В перечень прав, которыми в пределах своей компетенции обладает муниципальный служащий при исполнении возложенных на него должностных обязанностей, могут быть включены: право принятия решений, получения информации, необходимой для работы, требования выполнения определенных действий, право визирования документов и участия в их обсуждении и подготовке.
[bookmark: sub_27]2.6. В разделе «Ответственность» следует указать, что муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность за:
           нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;
 несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за нарушение дисциплины труда в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Северский район, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей. Указывается конкретная мера ответственности муниципального служащего.
В отдельных случаях возможны иные виды ответственности, установленные федеральными законами.
Для руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Северский район дополнительно устанавливается ответственность за несвоевременное и некачественное исполнение всех закрепленных за отраслевым (структурным) органом задач и функций, в том числе за отсутствие Положения об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Северский район и должностных инструкций работников.
2.7. В разделе «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения» указывается соответствующий перечень вопросов. 
2.8. В разделе «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений» указывается соответствующий перечень вопросов.
2.9. В разделе «Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений» указываются соответствующие показатели и их сроки.
2.10. В разделе «Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями» указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи.
2.11. В разделе «Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям» указывается перечень муниципальных услуг.
[bookmark: sub_211]2.12. В разделе «Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности муниципального служащего» указываются критерии, по результатам которых определяется эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, при наличии подчиненных - деятельности подчиненных служащих, работу которых он координирует и контролирует:
своевременность и оперативность выполнения поручений;
выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
качества выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
профессиональной компетентности (знанию законодательных и иных нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
инициативности, творческому подходу к решению поставленных задач, активности в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
осознанию ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
[bookmark: sub_300]
3. Порядок разработки, согласования, утверждения, регистрации
и предоставления копий должностной инструкции

[bookmark: sub_31]3.1. Должностная инструкция составляется для каждой должности, предусмотренной структурой и штатным расписанием администрации муниципального образования Северский район и её отраслевого (функционального) органа, носит обезличенный характер и объявляется муниципальному служащему под роспись при заключении трудового договора, в том числе при перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по должности.
Требования должностной инструкции являются обязательными для должностного лица, проходящего службу в данной должности, с момента его ознакомления с инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.
[bookmark: sub_32]3.2. Оригинал утвержденной и согласованной должностной инструкции предоставляется:
в управление кадровой политики администрации муниципального образования Северский район для регистрации и дальнейшего ознакомления муниципальных служащих при назначении на должность; 
в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Северский район, наделенных правами юридического лица, в соответствующую кадровую службу.
3.3. Должностные инструкции регистрируются в журнале регистрации должностных инструкций в день их поступления:
- в управлении кадровой политики администрации муниципального образования Северский район;
- в отраслевых (функциональных) органах администрации муниципального образования Северский район, наделенных правами юридического лица, в соответствующей кадровой службе.
Подлинники должностной инструкций, утративших силу в связи с заменой новыми, изымаются и формируются в отдельное дело. 
Срок хранения должностных инструкций, утративших силу в связи заменой их новыми, составляет 75 лет.
[bookmark: sub_35]3.4. Должностная инструкция муниципальных служащих утверждается:
[bookmark: sub_351]3.4.1..Главой муниципального образования Северский район – для первого заместителя главы администрации муниципального образования Северский район и  заместителей главы администрации муниципального образования Северский район.
[bookmark: sub_353]3.4.2. Заместителем главы администрации муниципального образования Северский район, курирующим данное направление деятельности – для руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Северский район и муниципальных служащих структурных подразделений, курируемых заместителем главы.
[bookmark: sub_36]3.5. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее регистрации и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной, утвержденной и зарегистрированной в соответствии с настоящим Положением.
[bookmark: sub_37]3.6. Требования, определенные должностной инструкцией, являются обязательными для муниципального служащего, назначенного на соответствующую должность (и заключившего трудовой договор), с момента его ознакомления с должностной инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения из органов муниципального образования.



Начальник управления кадровой политики                                      Н.В.Галицкая
