                                      АДМИНИСТРАЦИЯ

                   ШЕВЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

                              ОБОЯНСКОГО РАЙОНА 

                                  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                         от  29 июля 2013 г.        №61
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ШЕВЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

 ОБОЯНСКОГО  РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", с п. 4 ст. 12 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Уставом муниципального района "Шевелевский сельсовет" Обоянского района  Курской области,   Собрание депутатов Шевелевского сельсовета Обоянского района Курской области РЕШИЛО:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Шевелевского сельсовета Обоянского  района Курской области.

2. Заместителю главы Шевелевского сельсовета Полянской В.В. обеспечить разработку и документальное  оформление  должностных инструкций  по каждой муниципальной должности  согласно штатного расписания и вносимых в него изменений  в соответствии с настоящим Положением.

3. Решение вступает в силу со дня его подписания и обнародования.

  Глава Шевелевского  сельсовета:                                                           Н.П.Боева

Утверждено

Постановлением администрации
Шевелевского сельсовета  

Обоянского  района Курской области

 От 29.07.2013г. №61
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО ШЕВЕЛЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА  

ОБОЯНСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

I. Общие положения

1. Должностная инструкция определяет основные должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего Шевелевского сельсовета  Обоянского района Курской области при осуществлении им служебной (трудовой) деятельности согласно занимаемой должности.

2. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных в установленном порядке на орган местного самоуправления, в соответствии со штатом.

3. Должностная инструкция составляется по каждой штатной должности, носит обезличенный характер и доводится муниципальному служащему под роспись при назначении на соответствующую должность, а также при временном исполнении обязанностей.

4. Включение в должностную инструкцию обязанностей, выходящих за пределы компетенции органов местного самоуправления, не допускается.

II. Требования, предъявляемые к содержанию

должностной инструкции

5. Должностная инструкция должна иметь следующие реквизиты: наименование органа местного самоуправления; полное наименование должности и структурного подразделения по штату; гриф согласования; гриф утверждения (приложение 1).

6. Должностная инструкция состоит из разделов:

I. Общие положения.

II. Должностные обязанности.

III. Права.

IV. Ответственность.

 7. В разделе I "Общие положения" содержатся следующие сведения организационного характера:

- место должности в Реестре должностей муниципальной службы (высшая, главная, ведущая, старшая, младшая);

- непосредственная подчиненность муниципального служащего;

- наличие и состав подчиненных;

- порядок замещения;
основные требования, предъявляемые к муниципальному служащему, в отношении знаний Конституции Российской Федерации, законодательных и нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области, органа местного самоуправления   применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, а также документов, регламентирующих работу со служебной;

указываются требования, предъявляемые к образованию, стажу и опыту работы муниципального служащего, в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, органа  местного самоуправления.

8. В разделе II "Должностные обязанности" указывают обязанности муниципального служащего, предусмотренные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, органа  местного самоуправления, с учетом задач и функций структурного подразделения органа местного самоуправления, с подробным изложением основных направлений деятельности муниципального служащего.

9. В разделе III "Права" приводят перечень прав муниципального служащего, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, органа местного самоуправления, а также конкретизируют права муниципального служащего с учетом специфики выполняемых им должностных обязанностей.

10. В разделе IV "Ответственность" указываются основания наступления ответственности муниципального служащего за несоблюдение требований, установленных законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, органа местного самоуправления, а также должностной инструкцией.

При необходимости указываются соответствующие положения об основании наступления материальной ответственности муниципального служащего.

В раздел также могут быть включены пункты, уточняющие и конкретизирующие ответственность муниципального служащего.

11. Неотъемлемой частью должностной инструкции является лист ознакомления (приложение 2).

III. Организация разработки, согласования

и утверждения должностной инструкции

14. Полномочия руководящего состава органа местного самоуправления  по организации разработки, согласования и утверждения должностных инструкций устанавливаются локальными актами органа местного самоуправления.

15. Согласованную и утвержденную должностную инструкцию нумеруют, шнуруют и хранят в отделе кадров органа местного самоуправления в соответствии с установленным порядком ведения делопроизводства в органах местного самоуправления.

16. Должностная инструкция действует с момента ее утверждения и до ее замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в установленном настоящим Положением порядке.

17. Копия утвержденной должностной инструкции выдается под роспись (в соответствующей графе листа ознакомления) муниципальному служащему, занимающему соответствующую штатную должность.

18. Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципального служащего с момента ознакомления с ней под роспись и до освобождения от занимаемой должности.

Приложение N 1

            Администрация Шевелевского  сельсовета

                 Обоянского района Курской области

                                    Утверждаю

                                    Руководитель органа местного

                                    самоуправления  

                                    _________ Инициалы, фамилия

                                    "__" _______ 200_ года

                         ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

__________________________________________________________________

  (полное наименование должности и структурного подразделения

                       по штатному расписанию)

    I. Общие положения

    1) и т.д.

    II. Должностные обязанности

    1) и т.д.

    III. Права

    1) и т.д.

    IV. Ответственность

    1) и т.д.

    V. Общие требования

    1) и т.д.

    VI. Квалификационные требования

    1) и т.д.

    Должностная инструкция разработана в  соответствии с  решением

Собрания депутатов  Обоянского  района Курской области

от "__" _______ 200_ г. N ______

Руководитель структурного           _________ ____________________

подразделения                       (подпись) (инициалы, фамилия)

(на которого возложена организация

разработки должностных инструкций)

                                          "__" _______ 200_ г.

Согласовано

Руководитель структурного           _________ ____________________

подразделения                       (подпись) (инициалы, фамилия)

(на которого возложено согласование

должностных инструкций)                   "__" _______ 200_ г.

Примечание: На обороте последнего листа делают запись: "В данной должностной инструкции пронумеровано, прошнуровано и заверено печатью ____ листов" (количество прописью), которая визируется руководителем структурного подразделения, организующим разработку должностной инструкции в соответствии с распределением полномочий.

Приложение N 2

Лист ознакомления с должностной инструкцией

	 N 
п./п.
	 Должность по 
   штатному   
  расписанию  
	   Фамилия, имя,    
      отчество      
   муниципального   
     служащего      
	 Подпись муниципального 
    служащего и дата    
     получения копии    
 должностной инструкции 

	 1 
	      2       
	         3          
	           4            


