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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
12.12.2016                                                 с. Михайловка                                                    № 749-па
Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения 
должностной инструкции работников, занимающих должности, не 
отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации 

Михайловского муниципального района

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и с целью приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации должностных инструкций работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации Михайловского муниципального района  администрация Михайловского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации Михайловского муниципального района (приложение № 1).

2. Начальникам управлений, отделов, не входящих в состав управлений, администрации Михайловского муниципального района в срок до 31 декабря 2016 года привести в соответствие с настоящим постановлением должностные инструкции работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в соответствующих структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района.

3. Муниципальному казенному учреждению «Управление по организаци

онно-техническому обеспечению деятельности администрации Михайловского муниципального района» (Шевченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Михайловского муниципального района.
4. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации муниципального района Е.А. Ермошину.

Глава Михайловского муниципального района –
Глава администрации района                                                           В.В.Архипов
	Приложение

к постановлению администрации

Михайловского муниципального района

от 12.12.2016 № 749-па


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке разработки и утверждения должностной

инструкции работников, занимающих должности, не отнесенные 

к должностям муниципальной службы в администрации 

Михайловского муниципального района

 

Настоящее Положение определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (далее - работники) администрации Михайловского муниципального района (далее по тексту - администрация района).

1. Общие положения

1.1. Должностная инструкция - основной организационно-рас-порядительный документ, определяющий правовое положение, квалификационные требования, должностные обязанности, права и ответственность работника администрации района при осуществлении им трудовой деятельности.

1.2. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с Типовой должностной инструкцией работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы (приложение к Положению), исходя из задач и функций, возложенных на конкретное структурное подразделение администрации района, в соответствии с Положением о структурном подразделении, со штатным расписанием, с разделом IX Трудового кодекса Российской Федерации «Квалификация работника, профессиональный стандарт, подготовка и дополнительное профессиональное образование работников» и иных нормативных правовых актов. 

1.3. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности работников администрации района и носит обезличенный характер. В случае наличия одноименных должностей и выполнения работниками различных должностных обязанностей разрабатываются индивидуальные должностные инструкции с указанием основной трудовой функции.

1.4. Главный специалист 1 разряда по кадровой работе общего отдела обязан ознакомить гражданина с должностной инструкцией под роспись при заключении трудового договора, при переводе на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по иной должности и при совмещении должностей с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи в листе ознакомления.

2. Требования, предъявляемые к содержанию

должностной инструкции

2.1. В заголовке должностной инструкции указываются полное наименование должности работника и структурного подразделения (отдела, управления) администрации района. Титульный лист должностной инструкции должен содержать реквизиты согласования и утверждения.

2.2. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

I. Общие положения.

II. Должностные обязанности.

III. Права.

IV. Ответственность.

2.3. В разделе I «Общие положения» указываются:

2.3.1. полное наименование должности работника с указанием структурного подразделения (отдела, управления);

2.3.2. порядок приема и увольнения;

2.3.3. непосредственная подчиненность;

2.3.4. порядок замещения служащего, когда это вызвано служебной необходимостью;
2.3.5. нормативная база служебной деятельности работника (основополагающие нормативные правовые акты, которыми он руководствуется в процессе деятельности);

2.3.6. квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу работы по специальности, профессиональным знаниям, умениям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. В качестве основы для определения требований к квалификации работников с учетом особенностей выполняемых работниками трудовых функций, обусловленных применяемыми технологиями и принятой организацией труда рекомендуется применять характеристики квалификации, которые содержатся в профессиональных стандартах, применимых к должностям работников администрации района.

2.4. Раздел II «Должностные обязанности» включает:

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

2.4.2. обязанности по соблюдению правил внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда;

2.4.3. конкретные обязанности работника с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений трудовой деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения.

2.5. Раздел III «Права» включает:

2.5.1. права работника в соответствии с трудовым законодательством;

2.5.2. права, необходимые работнику для выполнения возложенных на него должностных обязанностей.

2.6. В разделе IV «Ответственность» указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение работником, возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.

В данном разделе указывается, несет ли работник материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером трудовой деятельности (данное положение отражается в должностной инструкции при наличии договора о материальной ответственности).

3. Порядок составления, согласования, утверждения

и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностные инструкции разрабатываются руководителем структурного подразделения, в котором данный работник работает, согласовываются с заместителем главы администрации, в подчинении которого находится данное структурное подразделение, и утверждаются главой администрации района.

3.2. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится в соответствии с настоящим Положением утверждением новой должностной инструкции по соглашению сторон. В случае изменения законодательства изменения в должностную инструкцию включаются в одностороннем порядке.

3.3. Утвержденная, пронумерованная, прошнурованная и скрепленная печатью должностная инструкция хранится в общем отделе администрации района. Для текущей работы с подлинника снимают копии. Заверенную копию должностной инструкции выдают работнику, а также руководителю структурного подразделения, в котором имеется указанная должность.

3.4. В целях своевременного обновления должностных инструкций они пересматриваются не реже одного раза в три года. Срок хранения должностной инструкции после замены новой – 3 года.

	Приложение

к Положению о порядке разработки и утверждения должностной инструкции 
работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации Михайловского муниципального района




ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

работников, занимающих должности, 

не отнесенные к должностям муниципальной службы в

администрации Михайловского муниципального района

	СОГЛАСОВАНО
Заместитель главы 

администрации района

_____________________Ф.И.О.

«__»__________  ____года
	УТВЕРЖДАЮ
Глава Михайловского муниципального района – глава администрации района

_______________________Ф.И.О.

«__»  __________  ____года


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

работника, занимающего должность, 

не отнесенную к должностям муниципальной службы в

администрации Михайловского муниципального района 

____________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации

Михайловского муниципального района)

____________________________________________________

(полное наименование должности)

Должностная инструкция разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Типовой должностной инструкцией работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации Михайловского муниципального района, профессиональным стандартом «_________», утвержденным приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от __________ № ______ и определяет квалификационные требования, права, обязанности и ответственность работника, занимающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы в администрации Михайловского муниципального района при осуществлении им трудовой деятельности.
1. Общие положения


1.1. Должность _________________________ (далее – ________________) отдела __________________ (далее – отдел) управления ________________ (далее – управление) администрации Михайловского муниципального района (далее – администрация района) относится к категории должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы.

1.2. (Должность) принимается на работу и увольняется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации на основании распоряжения Главы Михайловского муниципального района – главы администрации района по согласованию с ___________.

1.3. (Должность) в своей деятельности подчиняется непосредственно ______.

1.4. В период отсутствия (должность) его замещает сотрудник, назначенный распоряжением Главы Михайловского муниципального района – главы администрации района, который несет ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.5. (Должность) в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации; 

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

-______________________________________________;

-______________________________________________;

- иными федеральными законами и законами Приморского края;

- Уставом Михайловского муниципального района;

- решениями Думы Михайловского муниципального района;

- постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, Положением об отделе, настоящей должностной инструкцией и иными правовыми актами, относящимися к компетенции отдела.


1.6.На (должность) назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:


1.6.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:__________________________________.

1.6.2. Квалификационные требования к стажу работы по специальности ___________.


1.6.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям, умениям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

            - __________________________________;

            - __________________________________;

            - __________________________________.

2. Должностные обязанности

2.1. (Должность) обязан:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Приморского края, Устав Михайловского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение на территории Михайловского муниципального района;

- своевременно и качественно выполнять задания, распоряжения и указания своего руководителя, отданные в пределах его должностных полномочий;

- добросовестно исполнять свои должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать, установленные в администрации района правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину;

- соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, в том числе правила пожарной безопасности;

- бережно относиться к имуществу работодателя (в том числе к имуществу третьих лиц, находящемуся у работодателя, если работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников. 

2.2. (Должность) в процессе своей деятельности выполняет следующие должностные обязанности:

- _______________________________;

- _______________________________;

- _______________________________.

3. Права

3.1. (Должность) имеет право на:

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда и условиям, предусмотренным коллективным договором;

- своевременную и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

- полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте, включая реализацию прав, предоставленных законодательством о специальной оценке условий труда;

- подготовку и дополнительное профессиональное образование в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

- участие в управлении организацией в предусмотренных Трудовым кодексом, иными федеральными законами и коллективным договором формах;

- ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

- защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

- разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку в установленном законодательством порядке;

- возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном Трудовым кодексом, иными федеральными законами;

- обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- защиту своих персональных данных;

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

3.2. _________________________________.

4. Ответственность

(Должность) несет установленную законодательством ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, неисполнение или несвоевременное исполнение поручений Главы Михайловского муниципального района – главы администрации района, достоверность и точность предоставляемых сведений и отчетов – в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

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

4.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

Руководитель 

структурного подразделения               ________________     _________________

                                                                                       (подпись)                 (инициалы, фамилия)

«____»___________  ______ года
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