
Администрация

Ремонтненского сельского поселения
Ремонтненского района

Ростовской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

26.03.2012            



№ 23

с.Ремонтное
О порядке разработки должностных
инструкций муниципальных служащих
Администрации   Ремонтненского сельского поселения
В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в целях определения единого порядка разработки должностной инструкции муниципального служащего, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения и наложении на него дисциплинарного взыскания,
1. Утвердить:

1.1. Методику по разработке должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Ремонтненского сельского поселения согласно приложению № 1;

1.2. Типовую Должностную инструкцию согласно приложению № 2;

1.3. Положение  о порядке разработки и утверждения должностной инструкции  муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения согласно приложению № 3.
2. Специалисту 1 категории по правовой и кадровой работе в срок до 01.06.2012 года организовать разработку и утверждение должностных инструкций муниципальных служащих.
2.1. В случае изменения должностных обязанностей подчиненных муниципальных служащих предупредить их персонально под роспись не менее чем за два месяца до даты ввода в действие должностной инструкции об изменении организационных условий труда, связанных с изменением законодательства о муниципальной службе.
3. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой. 
Глава Ремонтненского
сельского поселения  
                                                                 Н.И. Семченко
Распоряжение вносит:

Специалист 1 категории по правовой и 
кадровой работе
Приложение № 1
к распоряжению Администрации Ремонтненского 

 сельского поселения
от 26.03.2012 № 23
Методика

по разработке должностных инструкций 

муниципальных служащих Администрации Ремонтненского сельского поселения
1. Общие положения

1.1.  Настоящая Методика разработана в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации»), Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон «О противодействии коррупции»), областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области» (далее – областной закон Ростовской области «О муниципальной службе в Ростовской области») и в целях обеспечения единства требований к разработке и утверждению должностных инструкций должностей муниципальной службы Администрации Ремонтненского сельского поселения (далее – должностная инструкция).

1.2. Настоящая Методика определяет понятие должностной инструкции, цели её разработки, единые требования к структуре, содержанию, порядок разработки должностной инструкции, утверждения и введения её в действие в Администрации Ремонтненского сельского поселения.

1.3. Должностная инструкция является основным организационно – правовым документом, определяющим условия, основания замещения должности муниципальной службы (далее – муниципальная служба), содержание профессиональной служебной деятельности муниципального служащего (далее – муниципальный служащий), утверждаемым представителем нанимателя в порядке, предусмотренным настоящей Методикой. Должностная инструкция является основным нормативным документом, регламентирующим содержание и результаты деятельности муниципального служащего. В ней содержатся требования, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы любой группы должностей. Должностная инструкция составляется без указания персональных данных муниципального служащего, замещающего соответствующую должность муниципальной службы.


1.4.Цели разработки должностной инструкции:

- регулирование отношений между нанимателем (работодателем)  и муниципальным  служащим;

- создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального  служащего;

- обеспечение регламентации текущей служебной деятельности муниципального служащего;

- содействие правильному подбору, расстановке и закреплению кадров на муниципальной службе;

- оптимальное (рациональное) распределение должностных обязанностей между муниципальными служащими и исключение их дублирования при выполнении определенных видов работ;

- повышение ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности;

- при проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или включении муниципального служащего в кадровый резерв;

- оценки профессиональной служебной деятельности муниципального служащего при проведении аттестации, обеспечение объективности при проведении аттестации; 
- при поощрении, награждении муниципального служащего, а также при применении к нему дисциплинарных взысканий. 

1.5. При разработке должностных инструкций муниципальных служащих необходимо исходить из  положений Конституции Российской Федерации,  Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ), областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области»,Устава муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение».

2. Структура должностной инструкции

2.1. Преамбула должностной инструкции содержит наименование исполнительно-распорядительного  органа, наименование должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием.

 2.2. Структура должностной инструкции представляет собой конкретизированный и полный перечень задач при замещении муниципальным служащим должности муниципальной службы, а также перечень должностных обязанностей, прав и ответственности муниципального служащего, которые сгруппированы в обязательные разделы::

	№
	Наименование раздела должностной инструкции

	1
	Общие положения

	2
	Квалификационные требования

	3
	Должностные обязанности, права и ответственность

	4
	Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, вправе или обязан самостоятельно принимать самостоятельные управленческие решения

	5
	Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений

	6
	Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения муниципальным служащим проектов

управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

	7
	Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

	8
	Перечень государственных, муниципальных  услуг, оказываемых гражданам и организациям 

	9
	Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности 



2.3. Структура должностной инструкции соблюдается при разработке проекта должностной инструкции независимо от категории и группы должности муниципальной  службы и не подлежит изменению.

3. Содержание должностной инструкции

3.1. В разделе 1. «Общие положения» определяются целевое назначение и место должности муниципальной службы в структуре исполнительно-распорядительного органа власти. Содержание раздела составляют следующие сведения общего и организационного характера:

-Наименование органа местного самоуправления (далее- орган МСУ); 

-Наименование должности с указанием структурного подразделения;

-Группа должности;

-Наименование должности лица, осуществляющего назначение (освобождение) на должность, порядок назначения на должность;

-Должность непосредственного руководителя;

- Перечень подчинённых должностей;

- Порядок замещения должности в период отсутствия муниципального служащего;

-Положения об использовании сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации;

- Перечень основных правовых актов, которыми муниципальный  служащий должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей.

При формировании данного раздела необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

1) наименование органа МСУ указывается полное, в той форме, в которой оно приведено в Уставе муниципального образования;

2) наименование должности в должностной инструкции должно быть указано в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании, структурой органа МСУ, утвержденной представительным органом МСУ и штатным расписанием.  

В том случае, если должность не входит в состав структурного подразделения, наименование структурного подразделения не указывается;

3) группа должности указывается в соответствии с Реестром должностей;

4) 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 главы Ремонтненского сельского поселения может быть включено положение о временном замещении должности главы Ремонтненского сельского поселения в период его отсутствия;

5) 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;

6) при указании нормативной базы служебной деятельности муниципального служащего указывается перечень основных правовых актов, которыми муниципальный служащий должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей (функций).

Пример

В своей деятельности специалист 1 категории по правовой и кадровой работе, связям  с представительными органами, межнациональным отношениям Администрации Ремонтненского сельского поселения  руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области», а также федеральное, региональное законодательство в соответствующей сфере деятельности
3.2. В разделе 2. «Квалификационные требования» включаются требования, предъявляемые к должности муниципальной службы в соответствии с нормативным правовым актом органа МСУ об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях муниципальной службы. Эти требования будут учитываться при назначении на должность, при проведении аттестации:

-Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности);

-Стаж муниципальной службы (государственной службы)  или стаж работы по специальности;

-Профессиональные знания;

-Профессиональные навыки.

Закрепление квалификационных требований происходит на трёх уровнях:

1. Типовые квалификационные требования определены областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области». Данные требования распространяются на всех муниципальных служащих.

2. В соответствии с типовыми квалификационными требованиями муниципальными правовыми актами должны быть 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.
3. Должностная инструкция определяет конкретные квалификационные требования, уточняет их в соответствии с должностными обязанностями.

Подпункт 2.1.1. пункта 2.1 раздела 2 должностной инструкции устанавливает требования к уровню профессионального образования, которые  определены областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области».

Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования:

1) по высшим, главным, ведущим, старшим должностям муниципальной службы:  

для сельского поселения - наличие высшего профессионального образования либо наличие среднего профессионального образования;

2) по младшим должностям муниципальной службы - наличие высшего или среднего профессионального образования.  

Подпункт 2.1.2. пункта 2.1 раздела 2 должностной инструкции устанавливает  требования к стажу муниципальной службы (гражданской службы) или стажу работы по специальности, определенные областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786 «О муниципальной службе в Ростовской области».

Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности:

1) по высшим должностям муниципальной службы - наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее пяти лет или стажа работы по специальности не менее шести лет;

2) по главным должностям муниципальной службы - наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет или стажа работы по специальности не менее четырех лет;

3) по ведущим должностям муниципальной службы - наличие стажа муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет;

4) по старшим, младшим  должностям муниципальной службы-без предъявления требований к стажу работы.

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

1) уровень образования устанавливается в соответствии с Федеральным законом от 22 августа 1996 г. № 125-ФЗ «О высшем и послевузовском профессиональном образовании»;

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

3) направления подготовки (специальности) устанавливаются исходя из должностных обязанностей (функций). Направления подготовки (специальности) рекомендуется указывать в соответствии с Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 января 2005 г. № 4 «Об утверждении Перечня направлений подготовки (специальностей) высшего профессионального образования» и Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12 апреля 2005 г. №112 «Об утверждении Перечня специальностей среднего профессионального образования»; 

4) для некоторых должностей допускается возможность установления только уровня образования;

5) работой по специальности считается время работы на должностях, для замещения которых необходимо наличие образования определенного направления. При этом стаж работы по специальности считается со дня получения (присвоения государственной аттестационной комиссией учреждения высшего (среднего) профессионального образования) специальности;

6) в данном разделе не следует указывать уровень квалификации и опыта работы конкретного муниципального служащего, замещающего должность в настоящее время.
Пункт 2.2 раздела 2 должностной инструкции устанавливает требования к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей, включающие знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов Ростовской области и иных нормативных правовых актов Ростовской области, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей; а также основ экономики, организации труда, производства и управления в условиях рыночных отношений, передовой отечественный и зарубежный опыт в области муниципального управления; методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета; правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией и др.

При составлении перечня профессиональных знаний их необходимо разделить на 2 уровня:

1) общие – знания в области конституционного устройства, системы государственной власти Российской Федерации и Ростовской области, общих принципов организации местного самоуправления, основ муниципальной службы, общие знания по специальности;

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

Например, общие знания в экономике могут дополняться специальными знаниями в области бюджетного процесса или знаниями в области макроэкономики.

Ниже приведены примеры общих и специальных профессиональных знаний, однако при разработке конкретной должностной инструкции следует указать те профессиональные знания, которые важны для данной должности.

Примеры формулировки общих знаний

	-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (указываются конкретные законы и акты);

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области (указываются конкретные законы и акты);

- Устава муниципального образования»;

- муниципальных нормативных правовых актов (указываются конкретные акты)


Примеры формулировки специальных знаний

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

· знание бюджетного законодательства;

· знание методики экспертизы правовых актов на коррупциогенность;

· знание земельного законодательства;

· знание гражданско-процессуального законодательства;

· знание трудового законодательства;

· знание законодательства в области архитектуры и градостроительств.

Каждый из внесённых в перечень профессиональных знаний оценивается с учётом степени проявления для должности.

Возможно оценить каждый пункт по следующей шкале:

1) высокий уровень;

2) достаточный уровень.

При оценке требуемого уровня профессиональных знаний следует исходить из сложности выполняемых должностных обязанностей (функций) – чем сложнее должностные обязанности (функции), тем выше степень проявления знаний.

Для должностей муниципальной службы высшей и главной групп должностей (в соответствии с Реестром должностей) рекомендуется устанавливать требование «высокий уровень», для должностей муниципальной службы ведущей, старшей и младшей групп должностей  (в соответствии с Реестром должностей) – «достаточный уровень».

Пункт 2.3. раздела 2 должностной инструкции устанавливает  требования к уровню и характеру навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей, включающие соответствующие определенной должности навыки: подготовки проектов муниципальных правовых актов; выполнения поручений непосредственного руководителя; оперативного принятия и реализации управленческих решений; взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями; квалифицированного планирования работы; эффективного планирования рабочего времени; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; подготовки информационно-аналитических материалов; систематического повышения своей квалификации; владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

 Также необходимо указать навыки, необходимые для конкретной должности (например: ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным,  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  и т.д.).
Навыки проявляются в виде устойчивых способов ведения профессиональной деятельности. 

В перечень обязательных навыков каждого муниципального служащего должны входить:

· навыки работы на компьютере (текстовые редакторы, электронные таблицы, правовые справочные системы, почтовые системы, Интернет);

· навыки работы с оргтехникой;

· навыки подготовки управленческих документов (служебных писем, правовых актов).

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;

· навыки разрешения конфликтных ситуаций.

Степень владения навыками также может быть дифференцирована  по шкале, предложенной для оценки степени проявления профессиональных знаний.

При формировании данного раздела должностной инструкции в отношении требования к  уровню и характеру профессиональных знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей,  необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

1) здесь приведён открытый перечень профессиональных знаний и   навыков. Составленный перечень профессиональных знаний и навыков следует оценить на предмет их соответствия должностным обязанностям по должности, для которой составляется должностная инструкция; 

2) неправильно сформулированные квалификационные требования к уровню профессиональных знаний и навыков являются серьезным препятствием для прохождения муниципальной службы, аттестации и (или) сдачи квалификационного экзамена.

3.3. В разделе «Должностные обязанности, права и ответственность» содержатся обязанности, установленные  законодательством, и функции, выполняемые муниципальным служащим, права муниципального служащего, детально формулируются виды и показатели ответственности, установленной российским законодательством, за: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей; за неиспользование предоставленных муниципальному служащему прав; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Пункт 3.1. «Должностные обязанности» раздела 3 содержит основные обязанности муниципального служащего, которые  установлены ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ, а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  

Исходя из задач структурного подразделения  муниципальный служащий обязан указать обязанности по конкретной должности;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения;

участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Ремонтненского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения руководителей.

В пункте  3.2. «Права» в соответствии со ст. 11 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего» установлено, что «муниципальный служащий обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

При формировании данного пункта должностной инструкции необходимо обратить внимание на следующий вопрос:

в данном разделе следует отразить те права, которые предоставляются муниципальному служащему для выполнения должностных обязанностей, но не его права как муниципального служащего. Должностная инструкция должна содержать права, непосредственно связанные с профессиональной служебной деятельностью.

Пример 1

Получать доступ к информационным системам «КонсультантПлюс», «Гарант».

Пример 2

Получать доступ к системе «АЦК-Финансы».

В пункте 3.3. «Ответственность» детально формулируются виды и показатели ответственности, установленной российским законодательством, за: неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей; за неиспользование предоставленных муниципальному служащему прав; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны и сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

В зависимости от возложенных на муниципального служащего должностных обязанностей в должностной инструкции могут быть установлены различные виды его ответственности. 

Кроме того, согласно ст. 12 Федерального закона № 25-ФЗ муниципальный служащий и давший неправомерное поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации в случае исполнения данного неправомерного поручения.

При формировании данного пункта должностной инструкции необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

1) 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; 

2) 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.

Типичные примеры описания перечня нарушений должностных обязанностей (действий, бездействий), за которые предусмотрена дисциплинарная ответственность:

	1
	За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных по должности гражданской службы должностных обязанностей

	2
	За действия или бездействие, влекущие к нарушению прав и законных интересов граждан 

	3
	За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших гражданскому служащему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

	4
	За систематическое нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей

	5
	За несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих (в порядке подчиненности) руководителей, за исключением незаконных


Примеры описания перечня нарушений должностных обязанностей (действий, бездействий), за которые предусмотрены следующие виды юридической ответственности, установленной законодательством Российской Федерации, в зависимости от категории должности, специфики определенных должностным регламентом должностных обязанностей:
	1. Дисциплинарная, административная, гражданско -правовая и уголовная ответственность 

в порядке, установленном федеральными законами

	1.1
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- за исполнение гражданским служащим неправомерного поручения;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение гражданским служащим обязанности, представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение гражданским служащим обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органа прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения по отношению к себе каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

- за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами

	1.2
	В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»:

- за нарушение права на доступ к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления

	1.3
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

- за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника

	1.4
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»:

- за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	2. Материальная ответственность работодателя (представителя нанимателя)

	2.1
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

- за ущерб, причиненный работнику в результате незаконного лишения его возможности трудиться;

- за ущерб, причиненный имуществу работника;

- за задержку выплаты заработной платы и других выплат, причитающихся работнику

	3. Материальная ответственность работника (гражданского служащего)

	3.1
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

- за ущерб, причиненный работодателю (имущественный ущерб, связанный с характером профессиональной служебной деятельности (хранение и учет материальных ценностей государственного органа)

	4. Гражданско-правовая ответственность

	4.1
	В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 3) от 26.11.2001 № 146-ФЗ:

- за вред, причиненный работником (в отношении ответственности работодателя (представителя нанимателя);

- за вред, причиненный гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) государственных органов, органов местного самоуправления либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания не соответствующего закону или иному правовому акту акта государственного органа или органа местного самоуправления;

- за вред, причиненный деятельностью, создающей повышенную опасность для окружающих

	5. Уголовная ответственность

	5.1
	В соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ:

- за злоупотребление должностными полномочиями;

- за нецелевое расходование бюджетных средств;

- за нецелевое расходование средств государственных внебюджетных фондов;

- за превышение должностных полномочий;

- за отказ в предоставлении информации Федеральному Собранию Российской Федерации или Счетной палате Российской Федерации;

- за присвоение полномочий должностного лица;

- за незаконное участие в предпринимательской деятельности;

- за получение взятки;

- за дачу взятки;

- за служебный подлог;

- за халатность

	6. Административная ответственность

	6.1
	В соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ:

1) в случаях административных правонарушений, посягающих на права граждан:

- за нарушение законодательства о свободе совести, свободе вероисповедания и о религиозных объединениях;

- за нарушение законодательства о труде и об охране труда;

2) в случаях административных правонарушений в области связи и информации:

- за отказ в предоставлении информации; 

- за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных);

- за нарушение правил защиты информации; 

- за разглашение информации с ограниченным доступом;

- за нарушение порядка представления статистической информации;

- за нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов;

- за нарушение порядка представления обязательного экземпляра документов, письменных уведомлений, уставов и договоров;

- за нарушение требований законодательства о хранении документов;

- за нарушение требований к организации доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления и ее размещению в сети «Интернет»;

- за нарушение порядка предоставления информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

3) в случаях административных правонарушений в области охраны собственности:

- за несоблюдение требований законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд при принятии решения о способе размещения заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд;

- за нарушение порядка размещения заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд;

- за предоставление, опубликование или размещение недостоверной информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд, а также направление недостоверных сведений, внесение их в реестр государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов, реестр недобросовестных поставщиков;

- за нарушение сроков возврата денежных средств, порядка и (или) сроков блокирования операций по счету участника размещения заказа, порядка ведения реестра участников размещения заказа, правил документооборота при проведении открытого аукциона в электронной форме, разглашение оператором электронной площадки, должностным лицом оператора электронной площадки сведений об участнике размещения заказа до подведения результатов открытого аукциона в электронной форме;

- за нарушение условий государственного или муниципального контракта на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд;

4) в случаях административных правонарушений против порядка управления

- за непредставление сведений (информации)

- за непредставление сведений или представление заведомо недостоверных сведений в орган, уполномоченный на осуществление контроля в сфере размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных или муниципальных нужд; 

- за непредставление сведений либо несвоевременное представление сведений о заключении государственного или муниципального контракта либо о его изменении, исполнении или расторжении в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, орган местного самоуправления, уполномоченные на ведение реестров государственных или муниципальных контрактов, заключенных по итогам размещения заказов;

- за непредставление ходатайств, уведомлений (заявлений), сведений (информации) в федеральный антимонопольный орган, его территориальные органы, органы регулирования естественных монополий или органы, уполномоченные в области экспортного контроля;

5) в случаях административных правонарушений в области финансов, налогов и сборов, страхования, рынка ценных бумаг:

- за нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций;

- за нарушение срока постановки на учет в налоговом органе;

- за нарушение срока представления сведений об открытии и о закрытии счета в банке или иной кредитной организации;

- за нарушение сроков представления налоговой декларации;

- за непредставление сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;

- за грубое нарушение правил ведения бухгалтерского учета и представления бухгалтерской отчетности;

- за нецелевое использование бюджетных средств и средств государственных внебюджетных фондов;

- за нарушение установленных законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании порядка и сроков представления документов и (или) иных сведений в органы государственных внебюджетных фондов;

- за нарушение порядка официального использования государственных символов Российской Федерации;

6) в случаях административных правонарушений в области воинского учета:

- за несообщение руководителем или другим ответственным за военно-учетную работу должностным лицом организации в военный комиссариат или в иной орган, осуществляющий воинский учет, сведений о принятых на работу (учебу) либо об уволенных с работы (отчисленных из образовательных учреждений) гражданах, состоящих или обязанных состоять, но не состоящих на воинском учете;

-за непредставление в военный комиссариат или в иной орган, осуществляющий воинский учет, списков граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет;

- за несвоевременное представление сведений об изменениях состава постоянно проживающих граждан или граждан, пребывающих более трех месяцев в месте временного пребывания, состоящих или обязанных состоять на воинском учете;

- за несообщение сведений о гражданах, состоящих или обязанных состоять на воинском учете


3.4.  в разделе4. «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, вправе или обязан самостоятельно принимать самостоятельные управленческие решения» в соответствии с категорией и группой должности муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей перечисляются фактические обстоятельства (поступление документа, устного распоряжения, совершение действия, наступление события и другое), форма решения (регистрация, прием) документов, которые обуславливают необходимость принятия самостоятельного решения (действия, бездействия) по замещаемой должности муниципальной службы, влекущие (или не влекущие) правовые последствия, связанные с реализацией прав юридических и физических лиц. 

Результаты данных решений направлены на достижение цели, связанной с подготовкой нормативных правовых актов Администрации Ремонтненского сельского поселения, а также иных документов управленческого характера (договоров, представлений, предписаний, актов проверок, инструкций, протоколов, извещений, заключений, докладных записок, справок, обзоров, сводок, докладов, предложений, пояснительных записок, отзывов, перечней, списков, правил, тезисов и др.).

Примерные вопросы, по которым исходя из категории замещаемой должности и должностных обязанностей, муниципальный  служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
	1
	Принимает решения при участии в работе совещательных (коллегиальных) органов 

	2
	Принимает решение о приеме от граждан заявлений (по отраслевым вопросам, в пределах компетенции) 

	3
	Принимает решение о способе правовой защиты и выборе линии поведения в судебном процессе 

	4
	Выдает справку (разрешение, лицензию и др.) (по отраслевым вопросам, в пределах компетенции)

	5
	Вносит в реестр (информационную систему) сведения (по отраслевым вопросам, в пределах компетенции) 

	6
	Утверждает нормативные правовые акты органа МСУ

	7
	Утверждает штатное расписание органа МСУ

	8
	Подписывает документы:

- по основной деятельности органа МСУ;

- по финансово – хозяйственной деятельности;

- по кадровым вопросам, в том числе по вопросам прохождения муниципальной службы 

	9
	Составляет, подписывает акты, протоколы, предписания, постановления по делам об административных правонарушениях

	10
	Подписывает, визирует: протоколы; предписания; постановления; акты; заключения; аналитические (информационные) справки (записки, отчеты, исследования, мониторинги); планы; отчеты; контракты; договоры; доверенности; справки, содержащие персональные данные сотрудников; разрешения; лицензии; свидетельства; информационные письма; ответы на обращения граждан, юридических лиц и другое

	12
	Подписывает, визирует, согласовывает финансовые документы (заявка, бюджетная роспись и лимиты бюджетных обязательств, отчетность (различных видов), расчетные ведомости, баланс, гарантийное письмо, смета, опись, выписка, доверенность на получение денежных средств (материальных ценностей), справка, ведомость, заявление и другое)

	13
	Подписывает, визирует, согласовывает документы (заявления, табели учета рабочего времени, служебные записки, договоры, приказы и другое)


3.5. Раздел 5. «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений»включает в себя перечень вопросов, формулируемых исходя из задач и функций, возложенных на орган МСУ, структурное подразделение, и в соответствии с должностными обязанностями, по которым муниципальному  служащему предоставлено право или он обязан принимать участие при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

Примерное содержание вопросов, по которым лицо, замещающее должность муниципальной службы, вправе или обязано участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, взаимосвязанные с положениями раздела «Должностные обязанности»:

	2
	Подготовка проектов постановлений, распоряжений Администрации Ремонтненского сельского поселения (по отраслевым вопросам в пределах компетенции) 

	5
	Подготовка проектов протоколов коллегиальных совещательных органов, образованных в Администрации Ремонтненского сельского поселения, при Администрации Ремонтненского сельского поселения

	6
	Подготовка предложений по реализации нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области

	7
	Подготовка предложений по разработке и организации мероприятий (по отраслевым вопросам в пределах компетенции) 

	8
	Подготовка проекта письменного заключения по итогам служебной проверки

	9
	Подготовка проектов письменных ответов на обращения юридических и физических лиц, общественных и иных организаций 

	10
	Разработка и принятие административных регламентов, регламентов внутренней организации

	11
	Проведение экспертизы проектов нормативных правовых актов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции

	12
	Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности

	14
	Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности

	15
	Обсуждение проекта законодательного или нормативного правового акта

	16
	Внесение предложений по проекту законодательного или нормативного правового акта

	17
	Подготовка докладной либо служебной записки


3.6. В разделе 6. «Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения муниципальным служащим проектов управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений» определяются сроки и процедурные действия, связанные с подготовкой, рассмотрением проектов управленческих и иных решений, порядком согласования и принятия данных решений во взаимосвязи с положениями раздела «Должностные обязанности» и в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, регламентирующими соответствующие сроки и процедуры, к числу которых могут относиться:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации; 

4) Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

5) Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

6) «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и  муниципальных нужд»;

7) Регламент Администрации Ремонтненского сельского поселения;

8) административный регламент исполнения государственных (муниципальных) функций или предоставления государственных (муниципальных) услуг (при участии  муниципального служащего в административных процедурах);

11) положение о порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Администрации Ремонтненского сельского поселения»; 

12) инструкция по делопроизводству Администрации Ремонтненского сельского поселения;

13) внутренний трудовой распорядок Администрации Ремонтненского сельского поселения;

14) положение (порядок работы) коллегиального (совещательного) органа;

15) другие нормативные правовые акты Российской Федерации и Ростовской области, регламентирующие сроки и процедуры в установленной сфере деятельности органа МСУ, структурного подразделения.

Примеры содержания положений, включаемых в указанный раздел:

	1
	В течение 10 дней со дня заседания коллегиального (совещательного) органа готовит проект протокола и представляет его для подписания членам комиссии;

	2
	В течение 15 минут осуществляет прием гражданина или организации принимает заявление, иные документы (по отраслевым вопросам в пределах компетенции) и готовит в течение 10 дней проект ответа на обращение и представляет для согласования (подписания) непосредственному руководителю;

	3
	В срок, установленный непосредственным руководителем, готовит проект документа установленной формы по отраслевым вопросам в пределах компетенции; 

	4
	В срок, установленный нормативным правовым актом Ростовской области готовит информационную записку о ходе его реализации;

	5
	В течение 10 дней со дня принятия нормативного правового акта Администрации Ремонтненского сельского поселения направляет его копию в органы прокуратуры Ремонтненского района


3.7. в разделе 7. «Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями»  описывается порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими других структурных подразделений того же органа МСУ, выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями, а также взаимодействие с соисполнителями поручений.

3.8. в разделе 8. «Перечень государственных, муниципальных  услуг, оказываемых гражданам и организациям» должен быть установлен перечень муниципальных услуг гражданам и организациям, в предоставлении которых непосредственно участвует муниципальный служащий. Формулировку муниципальных услуг необходимо привести в соответствии с административным регламентом  предоставления муниципальной услуги. Указанный перечень также должен соответствовать задачам и функциям структурного подразделения органа МСУ и функциональными особенностями замещаемой должности муниципальной службы.  

При формировании данного раздела должностной инструкции необходимо обратить внимание, что отсутствие административного регламента представления муниципальной услуги не должно являться препятствием для определения такого перечня в должностной инструкции.

 Также возможна и такая  запись, как «При выполнении своих должностных обязанностей муниципальный служащий не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

3.9. в разделе 9. «Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности» необходимо конкретно указывать показатели.
Показателями эффективности и результативности для должностей высшей и главной групп должностей муниципальной службы является результат деятельности возглавляемых или курируемых руководителем структурных подразделений органа МСУ. 

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, положения о структурном подразделении, в котором муниципальный служащий замещает должность

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал
лы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


При формировании данного раздела должностной инструкции необходимо обратить внимание на следующие вопросы:

1) показатели эффективности и результативности должны иметь определённое содержание и количественное выражение;

2) в некоторых случаях рекомендуется использовать набор показателей эффективности и результативности, поскольку использование одного показателя может искажать общую информацию;

3) на состояние объекта управления, подведомственной отрасли влияют не только органы МСУ. Существует большое количество иных факторов влияния, порождающих как положительные, так и отрицательные эффекты. Поэтому результат и эффект могут быть достигнуты без каких-либо усилий со стороны самого органа МСУ, или, напротив, достижение результата и эффекта может быть обеспечено только при предупреждении или нейтрализации внешнего влияния. Формулировка показателя должна отражать связь между действиями муниципального служащего и изменением состояния объекта управления, то есть показатель должен быть определён таким образом, чтобы предметом оценки был именно результат деятельности муниципального служащего, а не состояние сферы воздействия в целом;

4) количество показателей должно быть необходимым и достаточным для оценки деятельности муниципального служащего, избыточное количество показателей может привести к дискредитации идеи оценки деятельности муниципального служащего.

4. Порядок  утверждения и введения в действие, а также регистрации и хранения должностной инструкции 

Поскольку порядок составления должностной инструкции нормативными правовыми актами не урегулирован, работодатель самостоятельно решает, как ее оформить и вносить в нее изменения. В органе МСУ рекомендуется утвердить Положение о порядке разработки и  утверждения должностных инструкций, в котором оговорить, какие должностные лица ответственны за каждый этап создания должностной инструкции.

Должностная инструкция может являться приложением к трудовому договору (контракту), а также утверждаться как самостоятельный документ. 

Внесение изменений в должностную инструкцию может быть связано с изменением обязательных условий трудового договора. В этом случае должны быть соблюдены требования о заблаговременном письменном уведомлении  об этом муниципального служащего. И только после того, как служащий согласился на продолжение трудовых отношений, вносятся изменения в должностную инструкцию.

Если инструкция является приложением к трудовому договору (контракту), целесообразно вносить изменения одновременно в трудовой договор и должностную инструкцию путем подготовки дополнительного соглашения.

Если должностная инструкция была утверждена как отдельный документ и при этом внесение в нее изменений не влечет за собой необходимости изменения обязательных условий трудового договора, удобнее всего утвердить должностную инструкцию в новой редакции, письменно ознакомив с ней работника. 

Должностная инструкция должна быть составлена в двух экземплярах.  Один экземпляр должностной инструкции хранится в личном деле муниципального служащего, другой передается муниципальному служащему.  

Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают копии. Заверенную отделом кадров копию выдают руководителю структурного подразделения, в котором находится указанная должность.

По решению руководителя органа МСУ заверенную копию должностной инструкции направляют при необходимости в другие подразделения органа МСУ. 

Должностная инструкция утверждается должностным лицом, установленным в Положении о порядке разработки и  утверждения должностных инструкций.  

Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до ее замены новой должностной инструкцией. 

Требования должностной инструкции являются обязательными для должностного лица, проходящего муниципальную службу в данной должности, с момента подписания трудового договора (контракта) и ознакомления с должностной инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения из органа МСУ, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.

Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления по предложенной форме:
	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, назначаемого на должность
	Дата и подпись должностного лица после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения (приказа) об освобождении от занимаемой должности 

	1
	2
	3
	4
	5


Подлинники должностных инструкций, утративших силу в связи с заменой их новыми, изымаются и формируются в отдельное дело. На документы, помещенные в дело, составляется внутренняя опись, листы нумеруются, составляется лист-заверитель, оформляется обложка дела. Полностью оформленные дела по описям передаются по окончании делопроизводственного года на архивное хранение.

Кроме того, в отделе кадров должен вестись журнал регистрации должностных инструкций установленной формы, куда уполномоченным лицом заносятся данные об утверждении должностных инструкций, внесении в них изменений и признания утратившими их силу в отношении должностных инструкций всех муниципальных служащих органа МСУ.   

Приложение № 2
к распоряжению Администрации

Ремонтненского  сельского поселения
от 26.03.2012 № 23
УТВЕРЖДАЮ

Глава Ремонтненского сельского поселения
___________ И.О.Ф
                                                                                                          «___»__________20__года

ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________________________________

(наименование должности муниципальной службы

_______________________________________________

с указанием с структурного подразделения и органа)

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы __________________________________________ 







(полное наименование должности муниципальной службы)

(далее – _______________________________________) относится к ________ группе

   (краткое наименование должности муниципальной службы) 

должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ______________________осуществляется Главой Ремонтненского 

    (наименование должности муниципальной службы)
сельского поселения на условиях трудового договора.

1.3. _____________________________________ непосредственно подчиняется 

      ( наименование должности муниципальной службы)
__________________________________________________________________________________.

(наименование должности непосредственного руководителя)

1.4. ____________________________________ имеет (не имеет) в подчинении 

            (наименование должности муниципальной службы)
работников __________________________________________________________.

                                    (наименование структурного подразделения)

1.5. Во время отсутствия ______________________________________________ 

(наименование должности муниципальной службы)
(командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет ____________ .

(наименование должности муниципальной службы)
1.6. ______________________________________ осуществляет свою служебную 



(наименование должности муниципальной службы)
деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- Устава муниципального образования «Ремонтненское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Ростовской области, Ремонтненского  района и Ремонтненского сельского поселения.

2. Квалификационные требования к _____________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)

2.1. На должность _____________________________________ назначается лицо, 

(наименование должности муниципальной службы)

имеющее:

2.1.1. ______________________________________________________ образование;


    (указывается уровень образования, при необходимости специальность 


        или область, в которой получено образование)

2.1.2. Стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее _______ лет или стаж работы по специальности не менее _______ лет (для замещения высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы).

2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации (указываются конкретные законы и акты в сфере профессиональной деятельности);

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области (указываются конкретные законы и акты);
- Устава муниципального образования;

- муниципальных нормативных правовых актов (указываются конкретные акты).

2.3. Профессиональные навыки:

подготовки проектов муниципальных правовых актов;

выполнения поручений непосредственного руководителя;

оперативного принятия и реализации управленческих решений;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

квалифицированного планирования работы; 

анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

подготовки информационно-аналитических материалов;
указать навыки, необходимые для конкретной должности

систематического повышения своей квалификации;

владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.

3. Должностные обязанности, права и ответственность _____________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

3.1. Должностные обязанности ________________________________________








       (наименование должности муниципальной службы)

3.1.1. В своей деятельности ___________________________________________







                 (наименование должности муниципальной службы)

руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», _______________________________________ уведомляет в 

(наименование должности муниципальной службы)

установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.3. Обязан в письменной форме уведомлять руководителя (ОМС, структурного подразделения) о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.
3.1.4. Исходя из задач ________________________________________________ 




(наименование структурного подразделения)

_____________________________________:

(наименование должности муниципальной службы)

указать обязанности по конкретной должности;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию _____________________________________________;

        (наименование структурного подразделения)

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию ______________________________;

     


         (наименование структурного подразделения)

участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Ремонтненского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения ________________________________________.

   (наименования должностей руководителей)
3.1.5. В соответствии с Областным законом №273-ЗС от 25.10.2002г. «Об административных правонарушениях», постановлениями Администрации Ремонтненского сельского поселения составляет административные протоколы  от Администрации Ремонтненского сельского поселения (круг лиц определен постановлением Администрации Ремонтненского сельского поселения).
3.2. Права __________________________________




(наименование должности муниципальной службы)

При исполнении своих должностных обязанностей ________________________

   (наименование должности муниципальной службы)

обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность _________________________________





        (наименование должности муниципальной службы)

___________________________________ несет ответственность за неисполнение или 

     (наименование должности муниципальной службы)

ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие решения

4.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению ___________________________________________________ принимает участие в 




        (наименование должности непосредственного руководителя)

работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

5. Перечень вопросов, по которым  _________________________________ вправе 

                                                                  (наименование должности муниципальной службы)

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

5.1 ____________________________________________ вправе участвовать при подготовке 

           (наименование должности муниципальной службы)

проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Ремонтненского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. _________________________________ обязан участвовать при подготовке 

                           (наименование должности муниципальной службы)

проектов постановлений и распоряжений Администрации Ремонтненского  сельского поселения и (или) проектов управленческих решений Главы Ремонтненского сельского поселения, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых ______________________________________________.

(наименование структурного подразделения)

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  

_________________________________ проектов управленческих

           (наименование должности муниципальной службы)

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

________________________________________________ осуществляет подготовку, согласование и 

      (наименование должности муниципальной службы)

рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Ремонтненского сельского поселения, инструкцией по делопроизводству в Администрации Ремонтненского сельского поселения и иными организационно-распорядительными документами Администрации Ремонтненского сельского поселения.

7. Порядок служебного взаимодействия 

__________________________________ 

(наименование должности муниципальной службы)


В связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав _______________________________________________ в порядке, установленном

(наименование должности муниципальной службы)

действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 

- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых __________________________________ гражданам и организациям

                           (наименование должности муниципальной службы)

При выполнении своих должностных обязанностей _______________________________
                                                                          (наименование должности муниципальной службы)

оказывает (либо не оказывает) следующие государственные (х), муниципальные (х) услуг (и) гражданам и организациям:

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности  __________________________________

     (наименование должности муниципальной службы)

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности __________________________________________________________ оценивается в соответствии 

(наименование должности муниципальной службы)

со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал
лы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Приложение № 3
к распоряжению Администрации

Ремонтненского сельского поселения
от 26.03.2012 № 23
Положение

о порядке разработки и утверждения должностной инструкции 

муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения
Настоящее Положение определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения (далее по тексту - должностная инструкция).

I. Общие положения

1.1. Должностная инструкция - основной организационно-правовой документ, определяющий правовое положение, квалификационные требования, права, обязанности и полномочия муниципального служащего, ответственность муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения при осуществлении им служебной деятельности, а также порядок служебного взаимодействия муниципального служащего и показателей оценки эффективности и результативности деятельности муниципального служащего Администрации Ремонтненского сельского поселения.

1.2. Должностная инструкция призвана содействовать:

1.2.1. правильности подбора, расстановки и закреплению кадров;

1.2.2. совершенствованию функционального и технического разделения труда между руководителями и специалистами при выполнении ими задач, возложенных на структурное подразделение,  иными муниципальными нормативными правовыми актами.

1.3. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с Регламентом работы Администрации Ремонтненского сельского поселения и Типовой должностной инструкцией (приложение к N 2) исходя из задач и функций, возложенных на конкретное структурное подразделение, в соответствии со штатным расписанием Администрации Ремонтненского сельского поселения с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Ростовской области о муниципальной службе, муниципальных нормативных правовых актов.

1.4. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности структурного подразделения Администрации Ремонтненского сельского поселения и носит обезличенный характер. В случае наличия в структурном подразделении одноименных должностей и выполнения муниципальными служащими различных должностных обязанностей разрабатываются индивидуальные должностные инструкции с указанием основной трудовой функции.

1.5. Специалист 1 категории по правовой и кадровой работе Администрации Ремонтненского сельскогоь поселения обязан ознакомить гражданина с должностной инструкцией под расписку 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.

II. Требования, предъявляемые к содержанию

должностной инструкции

2.1. Ниже заголовка "ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ" указывается полное наименование конкретной муниципальной должности и структурного подразделения Администрации Ремонтненского сельского поселения в дательном падеже.

2.2. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

	1
	Общие положения

	2
	Квалификационные требования

	3
	Должностные обязанности, права и ответственность

	4
	Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, вправе или обязан самостоятельно принимать самостоятельные управленческие решения

	5
	Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений

	6
	Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения муниципальным служащим проектов

управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

	7
	Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского района, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

	8
	Перечень государственных, муниципальных  услуг, оказываемых гражданам и организациям 

	9
	Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности 


2.3. В разделе I "Общие положения" указываются:

2.3.1.Наименование органа местного самоуправления (далее- орган МСУ); 

2.3.2.Наименование должности с указанием структурного подразделения;

2.3.3.Группа должности;

2.3.4.Наименование должности лица, осуществляющего назначение (освобождение) на должность, порядок назначения на должность;

2.3.5.Должность непосредственного руководителя;

2.3.6. Перечень подчинённых должностей;

2.3.7.Порядок замещения должности в период отсутствия муниципального служащего;

2.3.8.Положения об использовании сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации;

2.3.9.Перечень основных правовых актов, которыми муниципальный  служащий должен руководствоваться при исполнении должностных обязанностей.

2.4. Раздел II "Квалификационные требования" содержит:
2.4.1.Уровень образования и (или) направления подготовки (специальности);

2.4.2.Стаж муниципальной службы (государственной службы)  или стаж работы по специальности;

2.4.3.Профессиональные знания:

Конституции РФ, федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ,  областных законов, постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области,  Устава муниципального образования "Ремонтненское сельское поселение", иных муниципальных нормативных правовых актов, положений, инструкций;

2.4.4.Профессиональные навыки (конкретизированные положения требований к навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей (например: владение прогрессивными методами работы, повышающими оперативность и качество выполнения должностных обязанностей, навыки ведения деловых переговоров, аналитической работы и контроля, публичных выступлений, разрешения конфликтов, навыки работы на компьютере на уровне пользователя с программами Microsoft Office, Outlook Express, Internet Explorer, навыки работы с правовыми системами "Гарант", "Консультант Плюс", навыки использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники.

2.5. Раздел III«Должностные обязанности, права и ответственность» содержит:
2.5.1.обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 25.12.2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

2.5.2. 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;

2.5.3. обязанности по своевременному и качественному выполнению заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

2.5.4.обязанности уведомлять Главу Ремонтненского сельского поселения, своего непосредственного руководителя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2.5.5. 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;

2.5.6.принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности у подчиненных муниципальных служащих или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе;

2.5.7.обязанности по соблюдению Регламента работы Администрации, Правил внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда;
2.5.8. основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
2.5.9.конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему для выполнения возложенных на него должностных обязанностей (например: давать указания подчиненным муниципальным служащим по вопросам, входящим в его компетенцию, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями,  визировать документы и участвовать в их обсуждении и подготовке);

2.5.10.указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, а также его подчиненными (при наличии), возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией;

2.5.11.отражается 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);

2.5.12.в соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"  включается условие: в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

2.6. Раздел IV «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий, вправе или обязан самостоятельно принимать самостоятельные управленческие решения» в соответствии с категорией и группой должности муниципальной службы и в пределах должностных обязанностей перечисляются фактические обстоятельства (поступление документа, устного распоряжения, совершение действия, наступление события и другое), форма решения (регистрация, прием) документов, которые обуславливают необходимость принятия самостоятельного решения (действия, бездействия) по замещаемой должности муниципальной службы, влекущие (или не влекущие) правовые последствия, связанные с реализацией прав юридических и физических лиц. 

2.6. Раздел V «Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов  и (или) проектов управленческих и иных решений» включает в себя перечень вопросов, формулируемых исходя из задач и функций, возложенных на орган МСУ, структурное подразделение, и в соответствии с должностными обязанностями, по которым муниципальному  служащему предоставлено право или он обязан принимать участие при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений.

2.7. Раздел VI «Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения муниципальным служащим проектов управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений» определяются сроки и процедурные действия, связанные с подготовкой, рассмотрением проектов управленческих и иных решений, порядком согласования и принятия данных решений.
2.8. Раздел VII «Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими, муниципальными служащими Администрации Ремонтненского сельского поселения, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями»  описывается порядок служебного взаимодействия муниципального служащего с муниципальными служащими других структурных подразделений того же органа МСУ, выборными должностными лицами местного самоуправления, государственными гражданскими служащими государственных органов, гражданами и организациями, а также взаимодействие с соисполнителями поручений.

2.9. Раздел VIII «Перечень государственных, муниципальных  услуг, оказываемых гражданам и организациям» должен быть установлен перечень муниципальных услуг гражданам и организациям, в предоставлении которых непосредственно участвует муниципальный служащий. Формулировку муниципальных услуг необходимо привести в соответствии с административным регламентом  предоставления муниципальной услуги. 

2.10. Раздел «Показатели эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности» указываются конкретные показатели:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал
лы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2


	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


III. Порядок составления, согласования, утверждения

и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция руководителя структурного подразделения Администрации Ремонтненского сельского поселения,  муниципальных служащих, работающих в структурных подразделениях Администрации Ремонтненского сельского поселения, разрабатываются руководителем этого структурного подразделения.

Должностная инструкция руководителя структурного подразделения Администрации Ремонтненского сельского поселения согласовывается и утверждается Главой Ремонтненского сельского поселения.

Должностные инструкции муниципальных служащих разрабатываются руководителем структурного подразделения, в котором данный муниципальный служащий работает, согласовываются  и утверждаются Главой Ремонтненского сельского поселения.

3.2. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится в соответствии с настоящим Порядком утверждением новой должностной инструкции.

3.3. Должностная инструкция составляется в двух экземплярах.  Один экземпляр должностной инструкции хранится в личном деле муниципального служащего, другой передается муниципальному служащему. Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают копии. Заверенную копию выдают руководителю структурного подразделения, в котором находится указанная должность.

3.4. Должностная инструкция является обязательной для исполнения муниципальным служащим со дня его ознакомления с инструкцией под расписку и до перемещения на другую должность или увольнения.

       3.5.Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления по предложенной форме:

	№ п/п
	Фамилия, имя и отчество должностного лица, назначаемого на должность
	Дата и подпись должностного лица после ознакомления с инструкцией и получения ее копии
	Дата и номер распоряжения (приказа) о назначении на должность 
	Дата и номер распоряжения (приказа) об освобождении от занимаемой должности 

	1
	2
	3
	4
	5


3.6. Подлинники должностных инструкций, утративших силу в связи с заменой их новыми, изымаются и формируются в отдельное дело. На документы, помещенные в дело, составляется внутренняя опись, листы нумеруются, составляется лист-заверитель, оформляется обложка дела. Полностью оформленные дела по описям передаются по окончании делопроизводственного года на архивное хранение.

3.7. Все должностные инструкции регистрируются в  журнале регистрации должностных инструкций установленной формы, куда уполномоченным лицом заносятся данные об утверждении должностных инструкций, внесении в них изменений и признания утратившими их силу в отношении должностных инструкций всех муниципальных служащих. 

