РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ БОДАЙБИНСКИЙ РАЙОН 

АДМИНИСТРАЦИЯ БОДАЙБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
12.12.2017 г.                             г. Бодайбо                              № 1303-п
                                                                                            Об утверждении Порядка разработки должностных инструкций работников администрации Бодайбинского городского поселения 
В целях совершенствования деятельности по разработке положений в администрации Бодайбинского городского поселения и должностных инструкций работников администрации Бодайбинского городского поселения, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 26 Устава Бодайбинского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Порядок разработки должностных инструкций работников администрации Бодайбинского городского поселения (прилагается)
2. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации  Бодайбинского городского поселения в информационно-телекоммуника-

ционной сети Интернет www.uprava-bodaibo.ru.
ГЛАВА








    А.В. ДУБКОВ

УТВЕРЖДЕН
постановлениемHYPERLINK \l "sub_0"
 администрации
Бодайбинского городского поселения
от 12.12.2017 г.  № 1303-п
Порядок разработки должностных инструкций работников 
администрации Бодайбинского городского поселения
1. Общие положения

1.1. Должностная инструкция - муниципальный правовой акт, определяющий основные квалификационные требования, права, обязанности и ответственность работника по штатной должности в администрации Бодайбинского городского поселения, необходимые для осуществления им служебной деятельности согласно замещаемой должности.

1.2. Целями разработки должностных инструкций являются:

- создание организационно-правовой основы трудовой деятельности работников;

- рациональное разделение труда;

- определение задач, функций, прав и обязанностей;

- регламентация взаимоотношений работника, работодателя, других должностных лиц;

- правильный подбор кадров, их расстановка и использование;

- обеспечение объективности и обоснованности при аттестации работника, его поощрении и при применении к нему дисциплинарного взыскания,

- обеспечение объективности при проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, а также при формировании кадрового резерва;

- обеспечение объективности при решении вопроса о зачете иных периодов трудовой деятельности в стаж муниципальной службы;

- повышение ответственности работника за результаты своей деятельности, осуществляемой на основании трудового договора;

- укрепление трудовой дисциплины;

- разрешение трудовых споров.

1.3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на администрацию Бодайбинского городского поселения, в соответствии со штатным расписанием, с соблюдением требований трудового законодательства.
1.4. Включение в должностную инструкцию обязанностей, выходящих за пределы компетенции администрации, не допускается.

2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции

2.1. Ниже заголовка «ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ» указывается полное наименование конкретной муниципальной должности согласно штатному расписанию с указанием структурного подразделения и администрации Бодайбинского городского поселения в дательном падеже.

2.2. Должностная инструкция работников администрации Бодайбинского городского поселения должна содержать следующие разделы:
- общие положения;

- должностные обязанности;

- права;

- ответственность.

2.3. В разделе «Общие положения» указываются:

2.3.1. Порядок назначения на должность и освобождения от должности.

2.3.2. Подчиненность: определение руководителя, которому непосредственно подчиняется работник; определение вышестоящих руководителей, от которых работник может получать дополнительные распоряжения в пределах компетенции соответствующего органа администрации Бодайбинского городского поселения.

2.3.3. Квалификационные требования, предъявляемые к работнику в соответствии с замещаемой должностью.

Квалификационные требования к должностям рабочих и лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Бодайбинского городского поселения, указываются с учетом единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих, единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих.

2.3.4. Основополагающие законодательные и иные нормативные правовые акты, на основании которых работник осуществляет трудовую деятельность и реализует свои полномочия.

2.3.5. Прочие требования: в раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.

2.4. Раздел «Должностные обязанности» определяет содержание работы, которая должна быть обусловлена задачами администрации Бодайбинского городского поселения и функциональным назначением должности.

В должностных обязанностях должны быть определены основные функции, которые могут быть поручены полностью или частично работнику, замещающему данную должность, с указанием формы участия работника в управленческом процессе (руководит, утверждает, контролирует, согласовывает, обеспечивает, анализирует, организует, подготавливает, рассматривает, исполняет, представляет, курирует и т.д.).

Каждую должностную обязанность необходимо сформулировать таким образом, чтобы была возможность оценить ее выполнение.

При изложении должностных обязанностей целесообразно указать, какие обязанности работник выполняет самостоятельно, а в выполнении каких принимает участие.

2.5. Раздел «Права» содержит перечень прав работника с учетом характера возложенных на него должностных обязанностей и должен быть достаточным для своевременного и качественного их исполнения.

2.6. В разделе «Ответственность» указывается, какую ответственность несет работник за неисполнение, либо ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей. В данном разделе дополнительно указывается, несет ли работник материальную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, и в каком объеме.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностная инструкция утверждается распоряжением администрации Бодайбинского городского поселения. Перед заголовком должностной инструкции в правом верхнем углу помещаются грифы «Утверждена распоряжением администрации Бодайбинского городского поселения, дата утверждения, №».

3.2. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности администрации Бодайбинского городского поселения и носит обезличенный характер. Допускается составление одной должностной инструкции на штатные должности, одинаковые по названию и определяющие одинаковые квалификационные требования и обязанности по должности (приложение №1).

3.3. Должностная инструкция разрабатывается с учетом требований действующей Инструкции по делопроизводству в администрации Бодайбинского городского поселения.

3.4. Должностная инструкция разрабатывается непосредственным руководителем работника до введения должности в штатное расписание.

3.5. Начальник правового отдела согласовывает проект должностной инструкции.

3.6. Контроль за движением проекта должностной инструкции на стадии согласования и утверждения осуществляет непосредственный руководитель работника.

3.7. Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения и прекращает свое действие в случае исключения должности из штатного расписания администрации Бодайбинского городского поселения.

3.8. Должностная инструкция предъявляется работнику главным специалистом по кадровой работе и охране труда для ознакомления:

- при поступлении на должность и заключении с ним трудового договора;

- при переводе на другую должность;

- при возложении исполнения обязанностей отсутствующего работника;

- при введении в действие новой должностной инструкции или внесении изменений и дополнений в должностную инструкцию.

Ответственность за своевременное ознакомление работника с должностной инструкцией возлагается на главного специалиста по кадровой работе и охране труда.

3.9. Главный специалист по кадровой работе и охране труда знакомит работника с должностной инструкцией под роспись, с указанием даты ознакомления и расшифровки подписи.

3.10. Подлинник должностной инструкции с подписью работника об ознакомлении с нею хранится у главного специалиста по кадровой работе и охране труда, копия в личном деле работника и непосредственно у работника.

3.11. Требования должностной инструкции являются обязательными для работника с момента его ознакомления с должностной инструкцией до его перевода (перемещения) на другую должность или увольнения.

4. Порядок пересмотра и внесения изменений в должностную инструкцию

4.1. Должностные инструкции пересматриваются не реже одного раза в три года.

4.2. В случае изменения наименования должности по штатному расписанию, изменения структуры администрации Бодайбинского городского поселения, квалификационных требований, предъявляемых к работнику в соответствии с замещаемой должностью, изменения обязанностей работника, возложения новых обязанностей и в других случаях в должностную инструкцию вносятся соответствующие изменения либо разрабатывается новая должностная инструкция не позднее 7 (семи) календарных дней со дня вступления в силу соответствующих изменений.

4.3. Ответственность за своевременный пересмотр должностной инструкции и (или) внесение необходимых изменений в нее, за разработку новой должностной инструкции несет непосредственный руководитель работника.

Подготовил:
Главный специалист по кадровой работе и охране труда Коробкина Е.В.
Приложение № 1
к Порядку разработки должностных
инструкций работников администрации 
Бодайбинского городского поселения
(Типовая форма)

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации 

Бодайбинского городского поселения

дата, № ____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
___________________________________________________________________________

(полное наименование должности согласно штатному расписанию с указанием структурного подразделения)

Администрации Бодайбинского городского поселения

1. Общие положения

1.1. Порядок назначения на должность и освобождения от должности.

1.2. Подчиненность: определение руководителя, которому непосредственно    подчиняется работник; определение вышестоящих руководителей, от которых работник может получать дополнительные распоряжения в пределах компетенции соответствующего   органа администрации Бодайбинского городского поселения.

1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к работнику в соответствии с замещаемой должностью.

1.4. Основополагающие законодательные и иные нормативные правовые акты, на основании которых работник осуществляет трудовую деятельность и реализует свои полномочия.

1.5. Прочие требования: в раздел могут быть включены другие требования и положения, конкретизирующие и уточняющие статус работника и условия его деятельности.

2. Должностные обязанности

В разделе подробно указываются должностные обязанности работника, которые    должны   быть обусловлены задачами администрации Бодайбинского городского поселения и функциональным назначением должности.

3. Права

В разделе указываются права работника с учетом характера возложенных на него должностных обязанностей.

4. Ответственность

В разделе указывается, какую ответственность несет работник за неисполнение, либо    ненадлежащее   исполнение возложенных на него должностных обязанностей.  Дополнительно указывается, несет ли работник материальную ответственность в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, и в каком объеме.

С должностной инструкцией ознакомлен:

___________________________________________________________________________             

    наименование должности           подпись            (фамилия, имя, отчество) 

«______» ____________20____г.
