ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  Новоивановского  сельского  поселения  Новопокровского  района

 от   25.10.2010                                                                                      № 86

станица Новоивановская

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ МЕТОДИЧЕСКИХ РЕКОМЕНДАЦИЙ ПО РАЗРАБОТКЕ И ВЕДЕНИЮ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
      В соответствии  с Федеральным законом от 02.03.2008 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" Законами  Краснодарского края  от 08.06.2007 № 1244-кз "О муниципальной службе в Краснодарском крае ", от 24.03.1997  № 72-кз- « О реестре должностей муниципальной службы  местного самоуправления Краснодарского края» . В целях оказания практической помощи при разработке должностных инструкций работников администрации Новоивановского сельского поселения и подготовке к проведению оптимизации нормативной регламентации содержания труда  включая совмещение должностей и функций работников. Администрация Новоивановского сельского поселения постановляет:

1. Утвердить методические рекомендации по разработке и ведению должностных инструкций  работников администрации Новоивановского сельского поселения согласно приложению.

2. Руководителям отделов администрации Новоивановского сельского поселения привести в соответствие должностные инструкции работников и представить согласованные и утвержденные положения об отделах администрации и должностные инструкции сотрудников в общий отдел администрации Новоивановского сельского поселения.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить начальника отдела по общим вопросам по вопросам работы с КФХ ИП и ЛПХ Абеленцева В.А.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новоивановского сельского поселения                   С.Н. Деревянко

                                                                                                         Утверждено:                     

                                                                                        постановлением администрации       
                                                                                      Новоивановского сельского поселения

                                                                             от 25.10.2010                 № 86

МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО РАЗРАБОТКЕ И ВЕДЕНИЮ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Основанием для подготовки методических рекомендаций являются:

- Федеральный закон от 02.03.2008 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- Законы  Краснодарского края  от 08.06.2007 № 1244-кз "О муниципальной службе в Краснодарском крае ", от 24.03.1997  № 72-кз- « О реестре должностей муниципальной службы  местного самоуправления Краснодарского края» 

-  Решение Совета  Новоивановского сельского поселения от « О муниципальной службе в администрации Новоивановского сельского поселения»  № 66 от 21.10.2010 года

Методические рекомендации подготовлены для оказания практической помощи при формировании должностных инструкций работников в органах местного самоуправления муниципального района и сельских поселений, подготовке к проведению оптимизации нормативной регламентации содержания труда муниципальных служащих, включая совмещение должностей и функций, отражающие решение следующих проблем:

- оптимизация регламентации содержания деятельности муниципальных служащих в органах местного самоуправления муниципального района и сельских поселений;

- определение показателей трудоемкости и сложности выполняемых ими работ в зависимости от занимаемой должности, а также показателей результатов труда муниципальных служащих с привязкой их к денежному содержанию;

- определение численности персонала отделов администрации;

- формирование практических механизмов отбора персонала на муниципальную службу в порядке назначения или по конкурсу, проведения аттестации муниципальных служащих, испытания персонала, впервые принятого на муниципальную службу и др.

В основу оптимизации  регламентации содержания труда работников в органах местного самоуправления положены принципы функционального разделения труда между его структурными подразделениями и технологического разделения труда между руководителями и специалистами.

До настоящего времени эти принципы не в полной мере применялись в практике формирования аппарата управления. Это создает неблагоприятные условия в работе из-за возникновения излишних информационных потоков во взаимодействии объекта и субъекта управления.

Ряд необходимых функций управления, таких как планирование, координирование, организация, регулирование, контроль и анализ муниципальными служащими не выполняется или выполняется не в полном объеме, что снижает возможность получения наилучших конечных результатов и повышения эффективности работы администрации  поселения в целом.

1. Основные понятия

Муниципальная служба - профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта).

Должность муниципальной службы - должность в органе местного самоуправления, которая образуется в соответствии с уставом сельского поселения, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, или лица, замещающего муниципальную должность.

Муниципальным служащим является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

Должностные инструкции муниципальных служащих являются нормативными документами, определяющими должностные обязанности, полномочия, квалификационные требования к образованию, стажу работы, навыкам и умениям муниципального служащего.

Они призваны содействовать правильному подбору, расстановке и закреплению кадров, повышению их профессиональной квалификации. Совершенствованию функционального и технологического разделения труда между руководителями и специалистами при решении ими задач, определенных соответствующими положениями об отделе, структурном подразделении, а также использоваться при оценке служебной деятельности муниципального служащего при его испытании, при проведении аттестации, при приеме на муниципальную службу в порядке назначения или по конкурсу.

При разработке должностных инструкций муниципальных служащих необходимо исходить из положений:

- Конституции Российской Федерации;

- Федеральных законов "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", "О муниципальной службе в Российской Федерации";

 - Законов  Краснодарского края  от 08.06.2007 № 1244-кз "О муниципальной службе в Краснодарском крае ", от 24.03.1997  № 72-кз- « О реестре должностей муниципальной службы  местного самоуправления Краснодарского края» 

-  Решение Совета  Новоивановского сельского поселения от « О муниципальной службе в администрации Новоивановского сельского поселения»  № 66 от 21.10.2010 года

- Устава Новоивановского сельского поселения

- из задач и функций определенного органа местного самоуправления, закрепленных нормативным правовым документом об этом органе (положением);

- содержания региональных и муниципальных программ;

- из задач по развитию соответствующих сфер и отраслей муниципального образования, установленных принятыми федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и нормативными актами органа местного самоуправления.

2. Состав и содержание

должностных инструкций муниципальных служащих

Должностная инструкция конкретного муниципального служащего содержит следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Квалификационные требования.

3. Должностные обязанности, права и ответственность.

4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых и (или) проектов управленческих и иных решений.

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений.

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями.

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности.

9. Лист ознакомления с должностной инструкцией.

2.1. В разделе 1 "Общие положения" рекомендуется отражать общие сведения организационного характера, в том числе:

1. Цель (миссия) деятельности по замещаемой должности для исполнения полномочий.

Следует четко сформулировать основные социально-экономические, технические и другие показатели деятельности органа местного самоуправления, достижение которых должен обеспечить данный муниципальный служащий своим личным трудовым вкладом.

Все указанные показатели должны характеризовать уровень удовлетворения потребностей населения сельского поселения в зависимости от полномочий по замещаемой должности 

2. Порядок его назначения на должность и освобождение от занимаемой должности.

3. Подразделение, которым руководит (координирует деятельность) или в котором работает данное должностное лицо.

4. Место должности в Перечне муниципальных должностей муниципальной службы (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая).

5. Непосредственная подчиненность (кому непосредственно подчиняется данный муниципальный служащий).

6. Наличие и состав подчиненных (в зависимости от замещаемой должности).

7. Порядок замещения (кто замещает данного муниципального служащего во время его отсутствия; кого замещает данный муниципальный служащий).

8. Возможность совмещения соответствующих муниципальных должностей и функций (для подготовки к проведению оптимизации нормативной регламентации содержания труда муниципальных служащих).

2.2. В разделе 2 "Квалификационные требования" следует указать:

1. Требования, предъявляемые к образованию и стажу работы муниципального служащего, замещающего данную муниципальную должность.

Требования к муниципальным должностям муниципальной службы определяются в соответствии с законами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами.

2. Нормативная база его деятельности - Конституция Российской Федерации, федеральные законы, устав соответствующего муниципального образования, иные нормативные акты органа местного самоуправления, законы Краснодарского края , указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации и др.

3. Профессиональные навыки.

2.3. В разделе 3 "Должностные обязанности, права и ответственность" отражаются:

3.1. Должностные обязанности:

- указывается перечень основных обязанностей, отраженных в статьях 12 - 15 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации";

- указывается подробный перечень всех видов функций и работ, возлагаемых на данного муниципального служащего при формировании соответствующих управленческих решений. В этом разделе следует детально раскрыть содержание работ, периодичность их выполнения, наименование итоговых документов.

При разработке раздела 3 целесообразно учитывать рациональное и технологическое разделение труда органа местного самоуправления по выработке и принятию соответствующих решений, таких как концепции, комплексные муниципальные программы развития соответствующих сфер или отраслей экономики муниципального образования и др.

При формулировке функций для руководителей и специалистов указываются управленческие решения по общим функциям управления, таким как: планирование, координирование, организация, регулирование, контроль, анализ.

Согласно технологическому разделению труда руководители принимают решения и оценивают результаты их выполнения. Для специалистов определяется круг обязанностей по подготовке проектов решений в соответствии с функциями по замещаемой должности.

Поскольку конкретные должностные обязанности работника возможно установить лишь с учетом особенностей деятельности каждого отдела сельского поселения непосредственно, то в настоящих рекомендациях дано только основное содержание работ по замещаемым должностям, необходимое для разработки конкретных должностных обязанностей и формирования требований к кадрам, замещаемым соответствующие должности.

 Глава  администрации,   выполняет организационно - административные работы преимущественно творческого (интеллектуального) характера;

определяет политику и стратегию деятельности администрации, организует разработку перспективных планов развития по различным направлениям управленческой деятельности, обеспечивает руководство разработкой сложных программ, исследований, методик, планов, инструкций;

организует планирование, координацию деятельности администрации, эффективное взаимодействие с другими организациями и учреждениями  расположенными на территории поселения;

осуществляет анализ управленческих решений и  организует деятельность администрации на основе применения современных методик управления.

Главный специалист, 

выполняет работы, имеющие комплексный характер, связанные с многообразием вариантов и решений, охватывающие весь круг вопросов, относящихся к определенной функции управления, сферы деятельности;

организует разработку предложений, проектов планов, инструкций, программ, нормативов и т.д.;

планирует, организует, регулирует и контролирует деятельность, обеспечивает эффективное взаимодействие с другими отделами администрации поселения.

Ведущий специалист:

выполняет аналитико-конструктивные работы, осуществляет анализ существующего положения дел, проектирование решений, выбор способов и логических приемов для обоснования принятого решения, оценку последствий, целесообразность и их эффективность;

осуществляет разработку заданий, программ, методов и методик подготовки и реализации управленческих решений;

руководит разработкой нормативных материалов по всем видам управленческой деятельности органа, может руководить группой специалистов (ведущий специалист, специалист I категории и др.

Старший специалист:

выполняет особо сложные работы, как правило, на основе самостоятельно разработанной программы, методики, отвечает за выполнение работ по одному из направлений деятельности, осуществляет координацию и методическое руководство группой специалистов (специалисты 1, 2 категории, специалисты без категории).

Специалист первой категории:

самостоятельно выполняет особо сложные работы, требующие значительной аналитической деятельности в процессе подготовки управленческих решений, как правило, в пределах одной специализированной сферы деятельности.

Специалист второй категории:

выполняет работы повышенной сложности, осуществляет разнообразие информационно-технической работы, связанной с документированием информации, анализом и учетом всех элементов подготовки управленческих решений, которые ведутся самостоятельно на основе общих указаний руководителя.

Специалист без категории:

выполняет работы средней сложности, повторяющиеся в пределах регламентированного задания, в котором определяются возможные методы решения стоящих перед ним задач, указываются руководящие и нормативные материалы, необходимые в процессе труда, как правило, узкоспециализированной сферы деятельности, под оперативным контролем руководителя.

Различия в требованиях, которые необходимо предъявлять к муниципальным служащим, обусловливаются трудоемкостью и сложностью выполняемых ими работ (табл. 1.1).

Таблица 1.1

----------------+---------------------------------------------------------¬

¦  Специалисты  ¦                   Выполняемые функции                   ¦

+---------------+---------------------------------------------------------+

¦1. Главный     ¦подготовка решений по сложным стратегическим проблемам,  ¦

¦специалист     ¦для разрешения которых требуется высокая квалификация,   ¦

¦               ¦согласование этих решений                                ¦

+---------------+---------------------------------------------------------+

¦2. Ведущий     ¦подготовка решений по сложным текущим вопросам в той или ¦

¦специалист     ¦иной сфере деятельности                                  ¦

+---------------+---------------------------------------------------------+

¦3. Специалист I¦подготовка решений по текущим вопросам и участие в       ¦

¦категории      ¦подготовке решений компетенции главного и ведущего       ¦

¦               ¦специалистов                                             ¦

+---------------+---------------------------------------------------------+

¦4. Специалист  ¦участие в подготовке всех видов решений, оперативная     ¦

¦II категории,  ¦текущая работа по обеспечению их выполнения              ¦

¦специалист     ¦                                                         ¦

¦---------------+----------------------------------------------------------

вариантами совмещения функций муниципального управления (табл. 1.3). Содержание конкретных функций определяется сферами и отраслями экономики муниципального образования и указанными выше общими функциями управления, закрепленными за соответствующими подразделениями и должностными лицами.

Сферы и отрасли экономики района формируются на основе предметов ведения местного самоуправления согласно Федеральному закону "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

При разработке должностной инструкции на конкретного муниципального служащего рекомендуется руководствоваться схемой возможных вариантов совмещения должностей и функций муниципальных служащих (табл. 1.2) и рекомендуемыми примерными

Таблица 1.2

Схема возможных вариантов совмещения должностей

и функций муниципальных служащих

------------------------+-------------------------------------------------¬

¦ Признак классификации ¦                 Вид совмещений                  ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По выполняемой работе  ¦совмещение наряду с основной работой работ по    ¦

¦                       ¦другой должности;                                ¦

¦                       ¦расширение зон обслуживания в пределах основной  ¦

¦                       ¦должности                                        ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По степени совмещения  ¦частичное - совмещение отдельных функций (работ) ¦

¦                       ¦полное - совмещение с охватом всех функций       ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По категориям персонала¦совмещение в пределах одной группы должностей    ¦

¦                       ¦персонала                                        ¦

¦                       ¦совмещение служащими обязанностей работников     ¦

¦                       ¦другой группы должностей                         ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По функциональной      ¦совмещение должностей в пределах одной функции   ¦

¦принадлежности         ¦управления                                       ¦

¦                       ¦совмещение должностей другой функциональной      ¦

¦                       ¦принадлежности                                   ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По уровню квалификации ¦совмещение должности более высокой               ¦

¦                       ¦квалификационной категории                       ¦

¦                       ¦совмещение должности равной квалификационной     ¦

¦                       ¦категории                                        ¦

¦                       ¦совмещение должности более низкой                ¦

¦                       ¦квалификационной категории                       ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По иерархическому      ¦совмещение вышестоящей должности                 ¦

¦уровню                 ¦совмещение должности того же ранга               ¦

¦                       ¦совмещение нижестоящей должности                 ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По формам организации  ¦совмещение индивидуальное                        ¦

¦труда                  ¦совмещение групповое                             ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По времени совмещения  ¦постоянное совмещение (до пересмотра норм или    ¦

¦                       ¦изменения условий)                               ¦

¦                       ¦временное совмещение (на определенный период)    ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По типу совмещения     ¦комбинированное совмещение (одновременно         ¦

¦(количеству совмещаемых¦нескольких должностей)                           ¦

¦должностей)            ¦                                                 ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По периодичности       ¦повседневное совмещение в течение определенного  ¦

¦совмещения             ¦календарного периода                             ¦

¦                       ¦периодически повторяющееся в течение             ¦

¦                       ¦определенного календарного периода               ¦

+-----------------------+-------------------------------------------------+

¦По степени загрузки    ¦суммарный коэффициент загрузки по совмещаемым    ¦

¦                       ¦должностям не превышает единицы                  ¦

¦                       ¦суммарный коэффициент загрузки более единицы     ¦

¦-----------------------+--------------------------------------------------

3.2. Права

Права муниципального служащего устанавливаются Уставом муниципального образования или нормативными правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с федеральными и краевыми законами.

Права конкретного муниципального служащего "вытекают" как из функций администрации муниципального образования, так и из функций соответствующего органа администрации, а также основных обязанностей муниципального служащего, установленных Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Законом Краснодарского края « о Муниципальной службе в Краснодарском крае» В данном подразделе приводится полный перечень прав муниципального служащего, необходимых ему для успешного выполнения функций (обязанностей), в зависимости от замещаемой должности. В этом разделе предусматривается право:

- принимать соответствующие решения;

- управлять деятельностью подчиненных;

- требовать определенных действий от других органов и должностных лиц;

- давать оценку полноты, качества и своевременности выполненных подчиненными лицами и организациями работ, а также предложения по их стимулированию за определенные достижения в муниципальной службе;

- отменять собственные распоряжения (приказы);

- согласовывать должностные инструкции сотрудников структурного подразделения;

- представлять администрацию поселения по вопросам, относящимся к его компетенции, в том числе:

- согласовывать договоры о сотрудничестве в социальном и экономическом развитии поселения с предприятиями и организациями, не находящимися в муниципальной собственности;

- согласовывать договоры купли-продажи, аренды и передачи во владение и пользование объектов муниципальной собственности поселения;

- обеспечивать ведение переписки с федеральными органами исполнительной власти, государственными органами субъектов Российской Федерации, а также с предприятиями, учреждениями и организациями, находящимися на территории района;

- осуществлять контроль за деятельностью  учреждений, организаций, находящихся на территории поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, нормативными актами администрации поселения в пределах компетенции;

- осуществлять в установленном порядке запросы и получать от федеральных органов исполнительной власти, государственных органов субъекта Российской Федерации, всех граждан и общественных объединений,  учреждений, организаций независимо от форм собственности необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции;

- посещать и организовывать посещение работниками в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей  учреждений, организаций независимо от форм собственности, а также докладывать главе поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции;

- вносить в соответствующие инстанции предложения по совершенствованию работы и муниципальной службы.

При разработке подраздела "Права" в него включаются также положения статей 11, 23 - 26 Федерального закона, Эти не обязательно переписывать во все должностные инструкции, но рекомендуется давать на них соответствующие ссылки.

3.3. Ответственность

Один из принципов муниципальной службы определяет ответственность муниципального служащего за подготавливаемые и принимаемые решения, неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.

В данном подразделе целесообразно установить конкретную меру ответственности со ссылкой на существующее Положение о премировании (депремировании), за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим своих обязанностей по должности, а также определить конкретный участок работы, за который данный муниципальный служащий несет персональную ответственность.

При разработке подраздела "Ответственность" целесообразно исходить из того, что ответственность муниципальный служащий должен нести не только за должностные проступки, но и в случае несоблюдения им основных ограничений, связанных с муниципальной службой, в том числе:

- материальную ответственность - за возможный имущественный ущерб;

- моральную ответственность - за необеспечение безопасности ведения работ;

- административную ответственность - за неэффективность коллективного труда;

- дисциплинарную ответственность - за несвоевременное выполнение заданий;

- социальную ответственность (ответственность перед населением) - за не предупреждение социальных последствий.

К примеру, "Дисциплинарная ответственность" включает:

- своевременное выполнение приказов, распоряжений, указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

- своевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

"Социальная ответственность" предусматривает ответственность за:

- соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан;

- использование средств материально-технического, финансового и информационного обеспечения;

- выполнение работ с большими социальными последствиями;

- выполнение специальных мероприятий, содержащих государственную тайну;

- выполнение работ, связанных с риском для жизни других людей.

Муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность:

- за нарушение им Конституции Российской Федерации, Конституции , федеральных законов, законов субъекта Российской Федерации, Устава сельского поселения, иных нормативных правовых актов органа местного самоуправления;

- за неосуществление полномочий в той мере, в какой эти полномочия обеспечены соответствующими органами местного самоуправления материальными и финансовыми средствами;

- за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

- за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Формулировки данного раздела также целесообразно составлять, исходя из перечисленных в должностной инструкции целей деятельности данного муниципального служащего.

2.4. В разделе 4 "Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения" перечисляется конкретный круг вопросов, по которым в пределах функциональной компетенции муниципальный служащий имеет право и обязан самостоятельно принимать решения в части делегированных полномочий.

Например,

Управленческие функции:

- отвечает за использование ресурсов в рамках органа администрации;

- определяет задачи для собственных подчиненных и обеспечивает их достижение наиболее эффективными методами и способами;

- контролирует исполнение планов и перераспределение ресурсов в связи с изменившимися приоритетами;

- организует общее руководство управленческими функциями, связанными с проведением изменений внутри отдела, повышением эффективности деятельности;

- обеспечивает взаимодействие с муниципальными служащими того же отдела, с другими отделами администрации , в пределах своей компетенции с государственными и иными органами, с администрациями сельских поселений, предприятиями, организациями, учреждениями (контакты требуют наличия навыков убеждения, ведения переговоров на высоком уровне, разработки стратегий, выполнения представительской функции и построения отношений с основными пользователями результатов, знаний различных приемов эффективных коммуникаций, ориентация на потребности клиентов).

Содержательные функции:

- исполнение поручений руководства;

- анализ практики применения законодательных актов по вопросам деятельности органа;

- организация деятельности и методическое обеспечение;

- организация работы по формированию, ведению и хранению должностных инструкций, персональных данных;

- участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам деятельности органа;

- организация/участие в совещаниях, семинарах, конкурсах, работе комиссий, рабочих групп;

- организация/участие в проведении конкурса на замещение вакантных должностей, аттестации муниципальных служащих, профессиональной переподготовки и повышении квалификации;

- ответы на письма граждан, организаций;

- подготовка отчетов, информаций, докладов и т.д.;

- консультации, разъяснения и т.д.

2.5. В разделе 5 "Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых и (или) проектов управленческих и иных решений" аналогично прописываются конкретные вопросы, по которым в пределах функциональной компетенции муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов в зависимости от замещаемой должности.

Например, - обязан участвовать в разработке предложений по внесению изменений, дополнений в муниципальные правовые акты, инструкции, порядки, программы и т.д. (перечислить в какие по компетенции органа);

- вправе издавать или готовить проекты приказов органа, распоряжений, постановлений главы поселения, решений Совета поселения , инструкций, методических рекомендаций и т.д. (перечислить в какие по компетенции отдела).

2.6. В разделе 6 "Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений" рекомендуется четко прописать сроки процедуры подготовки, рассмотрения, согласования и принятия данных решений.

Сроки определяются регламентом работы органа администрации, распределением полномочий внутри органа, инструкцией по делопроизводству и другими муниципальными правовыми актами, в зависимости от полномочий органа и компетенции по замещаемой должности.

2.7. В разделе 7 "Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями" определяется конкретный круг служебного взаимодействия по конкретной муниципальной должности в соответствии с административным регламентам администрации в пределах функциональных полномочий (с федеральными, окружными органами исполнительной власти, администрацией района и ее органами, сельскими поселениями, гражданами и организациями).

Рекомендуется также отражать основные взаимоотношения муниципального служащего с должностными лицами органов государственной власти, муниципальных органов, предприятий, учреждений, организаций, исходя из возложенных на него должностных обязанностей и полномочий.

2.8. В разделе 8 "Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности" следует указать критерии оценки эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности на основании определенных показателей в пределах сферы деятельности органа администрации и конкретного муниципального служащего.

Например,

- качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, квалифицированная подготовка и оформление документов;

- качественное, своевременное выполнение планов работы, постановлений, распоряжений, решений и поручений;

- квалифицированное рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;

- представление в установленный срок отчетности, достоверной информации;

- соблюдение служебной дисциплины, служебного распорядка;

- своевременная подготовка перспективных и текущих планов работ, мероприятий, информации о выполнении планов, мероприятий;

- исполнение (освоение) средств федерального и регионального бюджетов, а также своевременное исполнение иных обязательств перед соответствующими бюджетами;

- отсутствие замечаний со стороны лиц, проводящих проверку по вопросам, относящимся к компетенции органа и замещаемой должности;

- отсутствие судебных разбирательств (включая предписания органов прокуратуры) по деятельности, относящейся к компетенции органа администрации или совершения другого действия;

- сокращение либо отсутствие обращений граждан, организаций и коллективов учреждений, предприятий, организаций в вышестоящие органы по вопросам разъяснения гражданского, трудового, жилищного законодательства и законодательства, связанного с муниципальной службой;

- совершенствование работы и повышение качества предоставляемых услуг населению в рамках административной реформы;

- разработка предложений по совершенствованию и повышению эффективности уровня в сфере деятельности органа администрации в пределах своей компетенции;

- внедрение новых технологий и использование в работе положительного опыта других органов;

- своевременность и оперативность выполнения поручений в сроки, установленные законодательством или руководством.

2.9. Раздел 9. Лист ознакомления с должностной инструкцией.

----+---------------+--------------------+----------------+---------------¬

¦ N ¦ Фамилия, имя, ¦   Дата и подпись   ¦  Дата и номер  ¦ Дата и номер  ¦

¦п/п¦   отчество    ¦     работника,     ¦  распоряжения  ¦ распоряжения  ¦

¦   ¦  работника,   ¦  назначаемого на   ¦  о             ¦  об           ¦

¦   ¦назначаемого на¦     должность      ¦ назначении на  ¦освобождении от¦

¦   ¦   должность   ¦   (наименование    ¦   должность    ¦  занимаемой   ¦

¦   ¦ (наименование ¦ должности и органа ¦                ¦   должности   ¦

¦   ¦  должности и  ¦администрации) после¦                ¦               ¦

¦   ¦    органа     ¦   ознакомления с   ¦                ¦               ¦

¦   ¦администрации) ¦    должностной     ¦                ¦               ¦

¦   ¦               ¦   инструкцией и    ¦                ¦               ¦

¦   ¦               ¦ получения ее копии ¦                ¦               ¦

+---+---------------+--------------------+----------------+---------------+

¦ 1 ¦       2       ¦         3          ¦       4        ¦       5       ¦

+---+---------------+--------------------+----------------+---------------+

¦   ¦               ¦                    ¦                ¦               ¦

¦---+---------------+--------------------+----------------+----------------

Аналогично, рекомендуем разработать и оформить должностные инструкции для лиц, не отнесенных к должностям муниципальной службы, с учетом ссылок на Трудовой кодекс РФ и муниципальные правовые акты в отношении данных лиц.

ПАМЯТКА О ГРАДАЦИИ  ФУНКЦИЙ ДЛЯ
РАЗРАБОТКИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ РЕГЛАМЕНТОВ
1. Линейная функция - функция, по которой непосредственно дается право принимать решения в рамках замещаемой должности:

- принимает решения;

- определяет;

- устанавливает;

- распоряжается;

- одобряет;

- проводит.

2. Штабная функция - без права принятия решений, заключающаяся в консультировании, информировании других должностных лиц:

- советует;

- предлагает;

- рекомендует;

- информирует;

- контролирует.

3. Функция обслуживания - функция по предоставлению услуг другим (применимо для обеспечивающей категории муниципальных служащих):

- составляет;

- вырабатывает;

- предоставляет;

- пишет;

- готовит;

- выполняет по распоряжению следующие работы (перечислить).

Приложение 2

к методическим рекомендациям

для использования в практическом применении

при разработке должностных инструкций

                                            СВОД
ЭТИЧЕСКИХ ПРАВИЛ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
Гражданин Российской Федерации при вступлении в муниципальную должность принимает на себя обязательства следовать в своей общественной и личной жизни этическим стандартам и принципам.

Интересы общества, отечества и муниципального образования являются высшим критерием и конечной целью профессиональной деятельности муниципального служащего.

Моральный, гражданский и профессиональный долг муниципального служащего - руководствоваться интересами населения, придавать им первостепенное значение и отстаивать их в процессе принятия и осуществления решений.

Муниципальный служащий не должен своими действиями, предположениями, решениями подрывать авторитет муниципальной службы, ставить выполнение служебных обязанностей в зависимость от личной заинтересованности, уклоняться от личной ответственности.

Муниципальный служащий должен стремиться к утверждению духа гражданственности в органах местного самоуправления и лично не совершать бесчестных и безответственных поступков, оскорбляющих гражданские чувства, искажающих представление об облике муниципального служащего.

Муниципальный служащий обязан действовать в интересах населения, проживающего на территории данного муниципального образования.

Муниципальный служащий не должен использовать свое влияние в интересах преуспевающих социальных групп и ближайшего окружения.

Действия муниципального служащего не могут быть направлены против социально не защищенных групп населения. Ни при каких обстоятельствах они не должны подвергаться дискриминации.

Муниципальный служащий в своей деятельности должен руководствоваться этическими стандартами, основанными на принципах гуманизма, социальной справедливости, основных правах человека.

Честность и бескорыстие является обязательным правилом поведения на муниципальной службе.

Неподкупность должностного лица является непременным условием его служебной деятельности.

Личные доходы муниципального служащего подлежат декларированию и не могут составлять тайны. Всякое сомнение в законности личных приобретений рассматривается в отношении муниципального служащего как этическое обвинение и не должно оставаться без внимания.

Муниципальный служащий не должен быть вовлечен ни в какой бизнес, ни прямо, ни косвенно, так как это несовместимо с добросовестным выполнением служебных обязанностей и создает видимость того, что мотив личной выгоды влияет на официальное поведение.

Муниципальный служащий не должен использовать как средство извлечения личной выгоды какую-либо информацию, полученную конфиденциально во время исполнения служебных обязанностей.

Муниципальный служащий должен посвящать рабочее время исключительно выполнению служебных обязанностей, прилагать все усилия для эффективной и четкой работы.

Муниципальный служащий обязан выполнять распоряжения руководства и служебные инструкции, соблюдать принцип иерархии в отношениях с начальством и подчиненными, а также иные формальные правила.

Муниципальный служащий должен использовать только законные и этические способы продвижения по службе.

Он имеет право знать, по каким критериям оценивается его профессиональная деятельность.

Муниципальный служащий не должен признавать и поощрять в любых формах протекционизм, сговор и иные неформальные отношения, приводящие к произволу и несправедливости.

Муниципальный служащий должен придерживаться правил делового этикета. Он обязан уважать правила официального поведения и традиции коллектива, не подвергать обструкции законные процедуры выработки и реализации решений, участвовать в коллективной работе, стремиться к честному и эффективному сотрудничеству.

Муниципальный служащий не имеет права использовать свое служебное положение для политической карьеры.

Недопустимо использовать на службе не по назначению, вне служебной необходимости средства коммуникации и оргтехнику.

Муниципальный служащий не должен ни в какой форме, ни в какой мере использовать властные, экономические, материальные и другие возможности для поддержки политических партий, общественных организаций и любых других политических сил, если это не оговорено законом.

Мораль должностного лица не должна основываться только на личной совести. Она определяется и общественными потребностями. Следование этическим нормам при исполнении служебных обязанностей предполагает специальные процедуры и методы контроля, которые зависят от многих обстоятельств и определяются отдельно. Служебное поведение является по определению контролируемым поведением.

Свод этических правил муниципального служащего должен сообразовываться с данной политической и правовой системой. Это означает, что он не должен противоречить нормам права, представленным в Конституции Российской Федерации и Конвенции прав человека. Свод этических правил свободен от прямого воспроизведения правовых норм, допускает лишь упоминание о соответствующих позициях закона и отсылает к законодательным актам. Свод этических правил муниципального служащего не является версией юридического закона ни по содержанию, ни по механизму своего применения и воздействия. Этическое поведение не складывается по формуле "законно - значит правильно". Никакая формальная процедура не отменяет моральных оценок и решений, основанных на личном восприятии ценностей.

Этические нормы муниципального служащего являются более строгими, чем обычные моральные нормы.

Свод этических правил должен укрепить уверенность добросовестных, профессионально подготовленных муниципальных служащих в том, что их качества и усилия будут всесторонне оценены и вознаграждены по достоинству, должен учитывать реальные стороны профессиональной работы и вводить их в этический контекст, соединять с социальной мотивацией.

Этические стандарты должны быть ясно сформулированы, рекомендованы к исполнению. Обязательный характер содержащихся в нем положений обусловлен соглашением-договором, когда лица и группы лиц принимают на себя обязательство ему следовать, либо моральным авторитетом организации, полномочной принимать соответствующие решения. Правоохранительные органы не могут решать этические споры, так как их постановления исходят из норм уголовного и административного права. Значительная часть действий, запрещенных Сводом этических правил, не имеет признаков преступления и поэтому квалифицируется и оценивается иным способом. Мораль выступает регулятором тех отношений, где не существует никакого юридического закона или его роль представлена слабо.

Свод этических правил включает в себя три типа этических норм:

предписывающие (как требуется с точки зрения профессиональной морали муниципального служащего поступать в определенных ситуациях);

запретительные (что конкретно не разрешается в рамках служебного поведения);

рекомендательные (как следует вести себя муниципальному служащему в той или иной ситуации).

Нарушение норм Свода этических правил карается особой системой санкций, носящих, как правило, характер общественного осуждения и добровольного решения самого муниципального служащего.

Свод этических правил муниципального служащего разработан по аналогии Свода этических правил государственного служащего, при этом были использованы материалы Академии государственной службы при Президенте Российской Федерации и других организаций.

