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АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕРВОМАЙСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	

	28.02.2012
	№
	325

	г.  Новоалтайск

	

	Об  утверждении   Типовой должностной   инструкции муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в  администрации Первомайского района, органах администрации района и  Типового  положения о комитете (отделе)  администрации  Первомайского района


	
	

	
	


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,  наложении на него дисциплинарного взыскания и эффективной кадровой политики  п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить Типовую   должностную   инструкцию  муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в  администрации  Первомайского района, органах администрации района (прилагается).

2. Утвердить  Типовое  положение о комитете (отделе)  администрации  Первомайского района (прилагается).

3. Заместителям главы администрации района и руководителям органов администрации района организовать разработку и утверждение  положений об органах администрации района, а также  должностных   инструкций  муниципальных служащих в соответствии с  Типовой   должностной   инструкцией  муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в  администрации  Первомайского района, органах администрации района  и  Типовым  положением о комитете (отделе)  администрации  Первомайского района до                    12 марта 2012 года. 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на управляющего делами администрации района.

5. Настоящее постановление разместить на официальном сайте администрации района   www.perv-alt.ru.

Глава администрации района                                                                          А.В. Рубцов
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УТВЕРЖДЕНА
Постановлением администрации Первомайского района 

от 28.02.2012 № 325
	СОГЛАСОВАНО

Должность куратора органа администрации района

_______________ И.О. Фамилия
"__" _______________  20__ г.
	
	УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации Первомайского района

_____________ А.В. Рубцов

"__" _____________   20__ г.


ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
___________________________________________________________________

(указать наименование должности, наименование органа администрации района)

___________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)
1. Общие положения

1.1. ________________________________________ (наименование должности) является муниципальным служащим.

1.2. Должность ______________ в соответствии с Законом «О муниципальной службе в Алтайском крае»  относится к ______________ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) должности муниципальной службы.
1.3. _________________(наименование должности) назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района по представлению заместителя главы  администрации района, управляющего делами администрации района, курирующего орган администрации района (определенный структурой администрации района), на условиях письменного трудового договора.

1.4. _________________(наименование должности) непосредственно подчинен ___________________ (указать, кому подчиняется).

1.5. Во время отсутствия ________________ (наименование должности) (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности возлагаются на ________________ (наименование должности). Временное исполнение обязанностей осуществляется на основании распоряжения главы администрации района. Это лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. (Для достижения, каких целей создана данная должность)                           Данная должность создана для того, чтобы: __________________________________.

1.7. В его непосредственном подчинении находятся:

- ___________________ (наименование должности).

1.8. Непосредственно координирует  и контролирует деятельность:

- ___________________ (наименование органа администрации).

2. Квалификационные требования

2.1. На  должность __________________________ назначается  лицо, имеющее ___________________ (высшее профессиональное или среднее профессиональное образование) и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ____________ группы либо государственной службы на должностях не ниже _____________ группы не менее  _____ лет или стаж работы по специальности не менее ______ лет.

2.2. Знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 
- Конституции Российской Федерации;

- Устава Алтайского края;

- Устава муниципального образования Первомайский район Алтайского края;

- федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации

________________________________________________________________________;

(указываются конкретные законы и акты)

- законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края

________________________________________________________________________;

(указываются конкретные законы и акты)

- муниципальных нормативных правовых актов  ______________________________;

     (указываются конкретные акты)

- основ организации труда;

- порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- норм делового общения;

- правил внутреннего трудового распорядка  администрации Первомайского района;

- основ делопроизводства;

- (порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну, - для высших должностей муниципальной службы);

- ________________________________________________,

- иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках  должностной   инструкции.

 2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: 

(для младших должностей муниципальной службы):

- реализации управленческих решений;

- исполнительской дисциплины;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- подготовки деловой корреспонденции;

- ________________________________________________.

(для старших должностей муниципальной службы):

- работы в ________________________ сфере, соответствующей направлению деятельности ___________________________(наименование органа администрации);

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами (при необходимости указать конкретно);

- ________________________________________________.

(для ведущих должностей муниципальной службы):

- работы в ________________________ сфере, соответствующей направлению деятельности ___________________________(наименование органа администрации);

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

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

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами (при необходимости указать конкретно);

- ________________________________________________.

(для главных должностей муниципальной службы):

- профессиональные навыки руководства подчиненными органами администрации;

- выполнения поставленных руководителем задач;

- оперативной реализации управленческих решений;

- ведения деловых переговоров;

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

- планирования работы;

- пользования оргтехникой и программными продуктами (при необходимости указать конкретно);

- систематического повышения профессиональных знаний;

- качественной подготовки соответствующих документов;

- ________________________________________________.

(для высших должностей муниципальной службы):

- профессиональные навыки руководства подчиненными органами администрации;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

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

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы;

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- стимулирования достижения результатов;

- ведения деловых переговоров;

- публичного выступления;

- учета мнения коллег и подчиненных;

- подбора и расстановки кадров;

- делегирования полномочий;

- пользования оргтехникой и программными продуктами;

- систематического повышения профессиональных знаний;

- редактирования документации;

- своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

- ________________________________________________.

3. Функциональные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о _________________ (указать наименование органа администрации района) на _______________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1.Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

3.4. Обеспечить  достоверность и сохранность информации, используемой в  программных комплексах _________________________________________________ (наименование информационных систем).

3.5. ________________________________________________________________ (Указать итоговые результаты должности, которые используются другими работниками, органами администрации района или предназначены для предоставления в органы местного самоуправления или вышестоящий уровень).
и.т.д.

3.9. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.10. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
3.11. Соблюдать установленный внутренний трудовой распорядок, требования к служебному поведению муниципальных служащих в администрации Первомайского района и органах администрации района, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.12. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.13. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.14. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

4.Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», ______________ (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления района, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______________ (наименования органов администрации района), работников органов администрации района.

4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах).
4.4. Проходить в установленном порядке аттестацию.
4.5. Повышать свою квалификацию.
4.6. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.

4.7. Защищать свои персональные данные.

4.8. Ознакомиться со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений.

4.9. и т.д. (например, право визирования определенных видов документов, а также контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.д.).

5.Ответственность

____________________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.4. Сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации.

5.5. Разглашение сведений ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы.

5.6. Сохранность документации и несоблюдение интересов администрации района, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с главой администрации района. 
5.7. За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений.

5.8. Несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной деятельности _____________ (наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей: 

6.1. Количеством (объемом) выполняемых работ.

6.2. Качеством выполняемых работ.

6.3. Соблюдением сроков выполнения работ.

6.4. Уровнем служебной загруженности.

6.5. Новизной работ.

6.6. Разнообразием и комплексностью работ.

6.7. Самостоятельностью выполнения служебных заданий.     и т.д.

7. Оснащение рабочего места

Под оснащением рабочего места понимается обеспечение его всеми необходимыми средствами, при помощи которых можно создать работнику условия для эффективного выполнения должностных обязанностей.

7.1. ________________________________________________________________ (описать созданное автоматизированное место)

7.2. ____________________ (адрес электронной почты)

7.3. ____________________ (номер рабочего телефона)

7.4. ____________________ (номер кабинета)

7.5. ____________________ (дополнительное оборудование, специнвентарь)

7.Взаимоотношения (связи по должности)

 7.1. Работает в режиме ненормированного рабочего дня, пятидневной рабочей недели.

_____________

Инструкцию составил ________________ (наименование должности руководителя органа  администрации Первомайского района: 

________________________________  (Ф.И.О.)

С должностной инструкцией ознакомлен _____________________________________ (наименование должности). Один  экземпляр  получил  на  руки  и обязуюсь хранить на рабочем месте:

________________________________  (Ф.И.О.)

«___» ____________  20__ г.

УТВЕРЖДЕНО
Постановлением администрации Первомайского района 

от 28.02.2012 № 325
ТИПОВОЕ ПОЛОЖЕНИЕ
о комитете (отделе) администрации Первомайского района

1. Общие положения

1.1. Комитет (отдел)  администрации  района (далее – комитет (отдел)) является органом администрации района, выполняющим муниципальные функции и реализующим полномочия в сфере _________________________________________ (в ________________ отрасли (ях)).

1.2. Комитет (отдел) руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Уставом Алтайского края, краевыми законами, постановлениями  и распоряжениями  Администрации  Алтайского края, Уставом муниципального образования Первомайский район Алтайского края, муниципальными правовыми актами, а также настоящим Положением.

1.3. Комитет (отдел) осуществляет свою деятельность во взаимодействии с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти края, иными государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и учреждениями (выбрать необходимое).

1.4. Комитет (отдел) является (не является) юридическим лицом, имеет                 (не имеет) печати, штампы и бланки установленного  образца  со своим наименованием, счета, открываемые в соответствии с действующим законодательством и другие реквизиты.

1.5. Место нахождения комитета (отдела): Алтайский край … (в случае, если орган администрации района не является юридическим лицом, то данный пункт не указывается).

2. Цели и задачи комитета (отдела)

2.1. Деятельность комитета (отдела) направлена на достижение следующих целей:
2.1.1. (формулируются в соответствии с законодательством).

2.2. Основными задачами комитета (отдела) являются:

2.2.1 (формулируются в соответствии с правовыми актами и муниципальными программами).

3. Полномочия комитета (отдела)

Комитет (отдел) в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

3.1. (формулируются в соответствии с законодательством и подзаконными актами, на основе норм законодательства).

4. Функции комитета (отдела)

Комитет (отдел) выполняет следующие функции:

4.1. Организует…

4.2. Осуществляет…

4.3. Ведет…

4.4. Утверждает…

5. Права комитета (отдела)
Для исполнения установленных действующим законодательством полномочий комитет (отдел) вправе:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных органов исполнительной власти и их территориальных органов, органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций и учреждений документы и информацию, необходимые для решения вопросов, отнесенных к полномочиям комитета (отдела).

5.2. Разрабатывать и утверждать в установленном порядке методические материалы и рекомендации по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета (отдела).

5.3. Давать государственным органам, органам местного самоуправления, организациям, учреждениям и гражданам разъяснения по вопросам, относящимся к полномочиям комитета (отдела).

5.4. Проводить и принимать участие в совещаниях, семинарах, конференциях и прочих мероприятиях по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета (отдела).

5.5. Создавать совещательные и экспертные органы (советы, группы, коллегии) в установленной сфере деятельности.
5.6. Привлекать для подготовки проектов правовых актов и иных документов, для разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом (отделом) в соответствии с возложенными на него функциями, работников органов администрации  района, специалистов, экспертов.

5.7. Вносить ___________, координирующему деятельность комитета (отдела), предложения по совершенствованию работы комитета (отдела).

6. Организация деятельности комитета (отдела)

6.1. Комитет (отдел) возглавляет председатель комитета (начальник отдела), который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации района.
Если самостоятельное юридическое лицо:
6.2. Председатель комитета (начальник отдела), осуществляет руководство комитетом (отделом) на принципах единоначалия.
6.3. В случаях, когда председатель комитета (начальник отдела) находится в отпуске, командировке, по болезни или в иных случаях не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет ___________(указывается должность лица, временно исполняющего обязанности).
6.4. Председатель комитета (начальник отдела):
6.4.1.Подписывает приказы, распоряжения по вопросам, отнесенным к полномочиям комитета (отдела), а также по вопросам организации внутренней работы комитета (отдела) (указывается, если входит в компетенцию).

6.4.2. Распределяет обязанности между работниками комитета (отдела), согласовывает  должностные   инструкции.

6.4.3. Действует без доверенности от имени комитета (отдела), представляет его во всех органах и организациях.

6.4.4. Назначает и освобождает от должности в соответствии с действующим законодательством работников комитета и руководителей подведомственных учреждений (отдела) (указывается, если входит в компетенцию).

6.4.5. Решает в соответствии с законодательством о муниципальной службе вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в комитете (отделе).

6.4.6. Утверждает в пределах установленного фонда оплаты труда структуру и штатное расписание комитета (отдела), бюджетную смету комитета (отдела) в пределах средств, предусмотренных на эти цели в бюджете) (указывается, если входит в компетенцию).

6.4.7. Применяет к работникам комитета (отдела) и руководителям подведомственных учреждений меры поощрения и налагает на них взыскания в соответствии с действующим законодательством) (указывается, если входит в компетенцию).

6.4.8. Открывает и закрывает лицевые счета комитета (отдела), совершает по нему операции, подписывает финансовые документы.

6.4.9. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности комитета (отдела), утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года       № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»:

- перечислить показатели эффективности.
6.4.10. Осуществляет другие полномочия в соответствии с законодательством.
6.5. Комитет (отдел) наделяется в установленном порядке имуществом, принадлежащим ему на праве оперативного управления. Комитет (отдел) не вправе отчуждать или иным способом распоряжаться закрепленным за ним имуществом и имуществом, приобретенным за счет средств, выделенных ему по смете.
6.6. Финансирование деятельности комитета (отдела) осуществляется за счет средств бюджета района.
6.7.Ликвидация и реорганизация комитета (отдела) проводятся в установленном законодательством порядке.
6.8. При ликвидации и реорганизации комитета (отдела) обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством.

Если орган администрации района не является юридическим лицом:

6.2. Председатель комитета (управления, отдела):

6.2.1. Организует в соответствии с настоящим Положением работу комитета (отдела).

6.2.2. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью комитета (отдела).

6.2.3. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

6.2.4. Распределяет обязанности между работниками комитета (отдела), согласовывает должностные   инструкции.

6.2.5. Обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значений следующих показателей эффективности деятельности комитета (управления, отдела), утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 28 апреля 2008 года № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»:
- перечислить показатели эффективности. 

6.3. Структура и штаты комитета (отдела) определяются штатным расписанием  администрации района.
6.4. Назначение на должность и освобождение от должности работников комитета (отдела) осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
6.5. При ликвидации и реорганизации комитета (отдела) обеспечивается соблюдение прав и законных интересов его работников в соответствии с действующим законодательством.
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