АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

  04.05.2016


                                № 70                      

        г. Новошахтинск

(в редакции распоряжений Администрации города от 05.08.2016 №145,

от 23.12.2016 №278, от 25.10.2019 №232; от 06.10.2022 № 190)

Об утверждении Положения 

о порядке разработки и утверждения

положений о структурных подразделениях 

Администрации города Новошахтинска и 

Положения о порядке разработки и утверждения

должностной инструкции 

муниципального служащего 

Администрации города Новошахтинска 


В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», 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 Администрации города и наложении на него дисциплинарного взыскания:

1. Утвердить Положение о порядке разработки и утверждения  положений о структурных подразделениях Администрации города Новошахтинска согласно приложению               № 1.

2. Утвердить Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска согласно приложению № 2.


3. Руководителям структурных подразделений Администрации города в срок до                         01 сентября 2016 года организовать разработку и утверждение положения о структурном подразделении и должностных инструкций муниципальных служащих согласно настоящему распоряжению.


4. Руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации города утвердить аналогичные Положения и ввести их в действие.


5. Признать утратившими силу распоряжения Администрации города:

5.1 от 05.05.2009 № 433 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска»;
5.2 от 09.11.2012 № 622 «О внесении изменений в распоряжение Администрации города от 05.05.2009. № 433».


6. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города Ю.А. Лубенцова.

Мэр города








                      И.Н. Сорокин

Распоряжение вносит

управляющий делами Администрации города 



  
Приложение № 1











к распоряжению











Администрации города









      от 04.05.2016 № 70
(в редакции распоряжений 

Администрации города от               

05.08.2016 №145,

от 23.12.2016 №278, 

от 25.10.2019 № 232; 

от 06.10.2022 № 190)

Положение о порядке разработки и утверждения  положений о структурных 
подразделениях Администрации города Новошахтинска 

(далее - Положение)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение  определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, а также структуре и содержанию положений  о структурных подразделениях Администрации города Новошахтинска (далее - подразделение).

1.2. Положение о подразделении - это локальный нормативный правовой акт, определяющий правовое положение подразделения, его задачи и функции, права и обязанности, порядок организации его работы и взаимодействие с другими подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации города, организациями и гражданами.

2. Требования, предъявляемые к содержанию

 положения о подразделении

2.1. Положение о подразделении в обязательном порядке должно содержать следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Задачи.
3. Функции и муниципальные услуги.
4. Права.
5.  Структура и руководство.
6. Ответственность.

2.2. В разделе  I «Общие положения» указываются:

1) официальное полное и сокращенное (при необходимости) наименование подразделения в соответствии с утвержденной структурой Администрации города;

2) цели и основания создания подразделения со ссылкой на соответствующее решение Новошахтинской городской Думы; 

3) подчиненность подразделения заместителю Главы Администрации города (управляющему делами, главному архитектору) в соответствии с распределением обязанностей между Главой Администрации города Новошахтинска, первым заместителем Главы Администрации города, заместителями Главы Администрации города, управляющим делами Администрации города, главным архитектором города;
4) перечень нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность подразделения;

5) сведения об используемых в работе подразделения печатях, штампах и бланках.

2.3. Раздел 2 «Задачи» отражает задачи подразделения, под которым  понимаются основные направления деятельности подразделения, вытекающие из полномочий Администрации города, предусмотренных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск». 

Задачи подразделения излагаются в форме имен существительных (например: организация, осуществление, разработка, анализ и т.д.).

2.4. В разделе 3 «Функции и муниципальные  услуги» перечисляются функции и муниципальные услуги, оказываемые подразделением.

Функциями подразделения являются совокупность действий, выполняемых подразделением в пределах установленных полномочий для решения поставленных перед ним задач  и влекущих возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации, не связанной с предоставлением какой - либо муниципальной услуги гражданину или организации. 
Функции подразделения излагаются в форме глагола от третьего лица  настоящего времени (например: осуществляет, определяет, обеспечивает, организует, представляет и  т.д.).

Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций подразделения, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий подразделения по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Город Новошахтинск».

2.5. В разделе 4«Права» перечисляются права подразделения, которыми оно наделено для реализации возложенных функций. 

2.6. Раздел  5 «Структура и руководство» предусматривает перечень входящих в подразделения секторов (при наличии) в соответствии с утвержденной структурой Администрации города, его состав, а также  полномочия  руководителя подразделения.

Полномочия руководителя подразделения включают его права и обязанности. Также указывается порядок возложения исполнения обязанностей временно отсутствующего руководителя. 

2.7. Раздел 6 «Ответственность» предусматривает персональную ответственность руководителя подразделения и работников за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на подразделение положением о подразделении, должностными инструкциями.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения 

положения о подразделении

3.1. Разработка проекта положения о подразделении осуществляется руководителем подразделения. 

3.2. Руководитель подразделения несет ответственность за полноту и правомерность информации, содержащейся в проекте положения о подразделении. 

3.3. Текст положения о подразделении оформляется в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству Администрации города Новошахтинска, утвержденной распоряжением Администрации города от 29.06.2016 № 104.
3.4. Проект положения о подразделении должен быть написан юридически четким языком, не допускающим различных толкований, без противоречивых формулировок, с употреблением общепринятых сокращений.

3.5. Положение о подразделении утверждается распоряжением Администрации города в соответствии с требованиями Регламента работы Администрации города Новошахтинска.

3.6. Среди лиц, согласующих проект распоряжения Администрации города об утверждении положения о подразделении, в обязательном порядке включается заместитель Главы Администрации города (главный архитектор), курирующий данное подразделение.

3.7. Распоряжение Администрации города об утверждении положения о подразделении должно быть представлено на подпись Главе Администрации города или лицу, его замещающему, не позднее одного месяца с даты принятия Новошахтинской городской Думой решения об утверждении структуры Администрации города, внесения изменений в законодательство Российской Федерации.  

3.8. Положение о подразделении вступает в силу  (утрачивает силу) с момента  подписания  распоряжения Администрации города об его утверждении (утрате силы), в отдельных случаях - со дня,  оговоренного в распоряжении Администрации города.

3.9. Заверенные  копии положения о подразделении хранится у руководителя подразделения и в секторе муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города. 

 3.10. Ответственность за соблюдение сроков по утверждению положения о подразделении несет заместитель Главы Администрации города (главный архитектор, управляющий делами Администрации города), курирующий  данное подразделение.

3.11. С положением о подразделении под роспись в обязательном порядке знакомятся все работники подразделения.

Управляющий делами

Администрации города 







         Ю.А. Лубенцов

Приложение № 2











к распоряжению











Администрации города











от 04.05.2016 № 70
(в редакции распоряжений 

Администрации города от               

05.08.2016 №145,

от 23.12.2016 №278, 

от 25.10.2019 № 232; 

от 06.10.2022 № 190)

Положение о порядке разработки и утверждения должностной инструкции 
муниципального служащего Администрации города Новошахтинска 

(далее - Положение)

1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска (далее - должностная инструкция).

1.2. Должностная инструкция – основной организационно-правовой документ, определяющий правовое положение, квалификационные требования, права, обязанности и полномочия муниципального служащего Администрации города (далее – муниципальный служащий),  ответственность муниципального служащего при осуществлении им служебной деятельности, а также порядок служебного взаимодействия муниципального служащего и показатели оценки эффективности и   результативности деятельности муниципального служащего.

1.3. Должностная инструкция призвана содействовать:

1) правильности подбора, расстановки и закреплению кадров;

2) совершенствованию функционального и  технического разделения труда между руководителем и специалистами при выполнении ими задач, возложенных на структурное подразделение Администрации города Новошахтинска (далее – структурное подразделение) положением о структурном подразделении, иными муниципальными нормативными правовыми актами;

3) повышению ответственности муниципальных служащих за результаты служебной деятельности;

4) обеспечению объективности оценки профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

          1.4. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с Регламентом работы Администрации города Новошахтинска по форме типовой должностной инструкции (приложение № 1 к Положению о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска) исходя из задач и функций, возложенных на конкретное структурное подразделение, в соответствии со штатным расписанием Администрации города с соблюдением требований законодательства Российской Федерации, Ростовской области о муниципальной службе, муниципальных нормативных правовых актов. 

1.5. Должностная инструкция разрабатывается по каждой штатной должности структурного подразделения и носит обезличенный характер. В случае наличия в структурном подразделении одноименных должностей и при выполнении муниципальными служащими различных должностных обязанностей  разрабатываются индивидуальные должностные инструкции с указанием основной трудовой функции.

1.6. Специалист сектора муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города обязан ознакомить претендента на должность с должностной инструкцией  под расписку при заключении трудового договора, муниципального служащего - при перемещении на другую должность муниципальной службы, а также при временном исполнении обязанностей по должности и  совмещении должностей с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи  в листе ознакомления  (приложение № 2 к Положению о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска).
2. Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции 

2.1. Ниже заголовка «ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ» указывается полное наименование муниципальной должности и структурного подразделения в родительном падеже. 

2.2. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

1. Общие положения.

2. Квалификационные требования.

3. Должностные обязанности.

4. Права и должностные полномочия.

5. Ответственность.

6. Служебное взаимодействие.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами.

8. Показатели эффективности и   результативности деятельности.

2.3. В разделе 1 «Общие положения» указывается:

1) полное наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения и группы в Реестре должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск»;

2) порядок назначения и освобождения от занимаемой должности;

3) непосредственная подчиненность;

4) наличие  и состав подчиненных муниципальных служащих (если таковые имеются);

5) порядок замещения в период временного отсутствия муниципального служащего и порядок замещения муниципальным служащим иных работников в период их временного отсутствия.

2.4. Раздел 2 «Квалификационные требования» содержит:

1) квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, установленных постановлением Администрации города от 04.05.2009 № 538 «Об утверждении «Квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Новошахтинска». Должностная инструкция может содержать квалификационные требования к специальности, направлению подготовки;

2) конкретизированные положения требований к знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в зависимости от области и вида профессиональной деятельности муниципального служащего:

 Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Ростовской  области, областных законов, указов и распоряжений Губернатора Ростовской области, постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области, Устава муниципального образования «Город Новошахтинск», иных муниципальных нормативных правовых актов, положений, инструкций;


3) конкретизированные положения требований к умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, в зависимости от области и вида профессиональной деятельности муниципального служащего (например: владение прогрессивными методами работы, повышающим оперативность и качество выполнения должностных обязанностей, навыки ведения деловых переговоров, аналитической работы и контроля,  публичных выступлений, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, навыки работы на компьютере на уровне пользователя, навыки работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, навыки работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет,  навыки работы с правовыми системами «Гарант», «Консультант Плюс», навыки использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники).



2.5. Раздел 3 «Должностные обязанности» включает:


1) обязанности соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;


2) конкретные обязанности муниципального служащего, с учетом задач и функций структурного подразделения, с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и её детальное описание, а также требования к уровню выполнения;

3) обязанности уведомлять Главу Администрации города, своего непосредственного руководителя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

4) обязанности принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. А также обязанности в письменной форме уведомить представителя нанимателя  о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

5) обязанности передать принадлежащие муниципальному служащему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации, если владение муниципальным служащим ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций) приводит или может привести к конфликту интересов;  

6) обязанности неукоснительно соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные статьей 142 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Новошахтинска, утвержденного распоряжением Администрации города от  25.10.2019 № 233 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Новошахтинска»;

7) обязанности осуществлять текущий контроль за соблюдением подчиненными муниципальными служащими требований к служебному поведению, установленных статьей 142 Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», (включается для руководителей структурных подразделений).

В своей деятельности муниципальный служащий исполняет  основные обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007              № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».


2.6. Раздел 4 «Права и должностные полномочия» включает:


1)  основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


2) конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему для выполнения возложенных  на него должностных обязанностей, (например: давать указания подчиненным муниципальным служащим  по вопросам, входящим  в его компетенцию, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями,  осуществлять контроль (проверку) деятельности учреждений, организаций по вопросам, относящимся к его компетенции, визировать документы и участвовать в их обсуждении и подготовке).

2.7. В разделе 5 «Ответственность» указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, а также его подчиненными (при наличии), возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией. 

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

В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в раздел V «Ответственность» включается условие: в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения муниципальный служащий несет  дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

2.8. Раздел 6 «Служебное взаимодействие» должен отражать служебные взаимоотношения и взаимодействие муниципального служащего по замещаемой должности с должностными лицами других органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, исходя из возложенных на него функций, должностных обязанностей, полномочий.

В данном разделе перечисляется круг должностных лиц, с которыми муниципальный служащий вступает в служебные взаимоотношения и обменивается информацией, определяется порядок подписания, согласования и утверждения документов.

2.9. В разделе 7 «Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административными регламентами» указываются муниципальные услуги, оказываемые муниципальным служащим с указанием конкретных административных процедур и осуществлением конкретных административных действий.

2.10. В разделе 8 «Показатели эффективности и результативности деятельности» включает в себя балльную систему оценки профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. Оценка эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности производится непосредственным руководителем структурного подразделения и является основным механизмом в решении вопроса о поощрении  муниципального служащего,  применении к нему мер дисциплинарного взыскания, при проведении аттестации прилагается к отзыву о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. 
3. Порядок составления, согласования, утверждения 

и введения в действие должностной инструкции

3.1. Должностные инструкции руководителей структурных подразделений, заместителей руководителей структурных подразделений, муниципальных служащих, работающих в структурных подразделениях, разрабатываются руководителями этих структурных подразделений. 

Должностные инструкции руководителей структурных подразделений согласовываются заместителем Главы Администрации города, курирующим данное структурное подразделение, и утверждаются Главой Администрации города.

Должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются заместителем Главы Администрации города (главным архитектором,  управляющим делами Администрации города), курирующим соответствующее структурное подразделение. 

Должностные инструкции руководителей структурных подразделений и муниципальных служащих в обязательном порядке согласовываются начальником юридического отдела.

Должностные инструкции заместителей Главы Администрации города, главного архитектора города, управляющего делами Администрации города согласовываются  начальником юридического отдела Администрации города и утверждаются Главой Администрации города.
3.2. Должностная инструкция вступает в силу со дня её утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем утверждения новой должностной инструкции в соответствии с настоящим Положением.

3.3. Первый экземпляр должностной инструкции хранится в секторе муниципальной службы и кадровой работы общего отдела Администрации города в  личном деле муниципального служащего, копия - непосредственно у муниципального служащего. Срок хранения должностной инструкции после замены новой должностной инструкцией – 5 лет.

3.4. Должностная инструкция является обязательной для исполнения муниципальным служащим со дня его ознакомления с должностной инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения.

Управляющий делами

Администрации города 







         Ю.А. Лубенцов

Приложение № 1









к Положению о порядке 

разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города

	                    УТВЕРЖДАЮ
______________________________

            (наименование должности руководителя, 

           утверждающего должностную инструкцию)

______________________________
                        (подпись)

«____»_______________________г.



ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения) 

1. Общие положения

1.1. Должность _________________________________________ в соответствии   с Реестром        
                                                      (наименование должности муниципальной службы) 

должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Новошахтинск» является должностью муниципальной службы, относящейся к ___________________________ группе должностей муниципальной службы.


1.2. _________________________________________ назначается Главой                                               

                             (наименование должности муниципальной службы)                                                              

Администрации  города на должность муниципальной службы по представлению заместителя Главы Администрации города, курирующего структурное подразделение, на условиях письменного трудового договора, заключенного на __________________________ срок, освобождается от занимаемой должности по согласованию с  заместителем Главы Администрации города Главой Администрации города.

До назначения ________________________________________  на должность 

                                                                                 (наименование должности муниципальной службы)

муниципальной службы,  по которой предусмотрена ответственность за организацию осуществления и осуществление государственных полномочий Ростовской области, переданных Администрации города областным  законодательством, кандидат проходит  процедуру согласования на должность, предусмотренную  постановлением Правительства Ростовской области от  23.05.2012 № 442  «О Порядке рассмотрения сведений и материалов об уровне профессионализма кандидатов на должности должностных лиц, ответственных за организацию осуществления и осуществление государственных полномочий Ростовской области, переданных органам местного самоуправления», (указывается при наличии).

До назначения ________________________________________  на должность 

                                                                                 (наименование должности муниципальной службы)

муниципальной службы,  по которой предусмотрена работа со сведениями, составляющими государственную тайну, кандидатура лица проходит согласование в органах Федеральной службы безопасности Российской Федерации (указывается при наличии).

1.3.  _______________________________________  подчиняется непосредственно
                       (наименование должности муниципальной службы)                                                                                              

       _______________________________________.


(наименование должности непосредственного руководителя)

1.4. _________________________________________ имеет в своем 

                       (наименование должности муниципальной службы)    
подчинении ___ муниципальных служащих (и ___ инспекторов) (указывается при наличии).  
1.5. В период временного отсутствия  _________________________________                                           

                                                               (наименование должности муниципальной службы)
 его должностные обязанности исполняет  _____________________________.                                         

                                                              (наименование должности муниципальной службы)
В период временного отсутствия _____________________________________

                                                                                                              (наименование должности муниципальной службы) 

должностные обязанности исполняются ___________________________________.   

                                                                           (наименование должности муниципальной службы)
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности _________________________________                                        

                                                       (наименование должности муниципальной службы)
к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:


1) ____________________ образование по специальности (направлению подготовки)   ____________________;

                              (уровень образования) 
2) стаж муниципальной не менее _____ лет или стаж работы по специальности не менее ____ лет (для замещения высших, главных должностей муниципальной службы);

3) знание:
 государственного языка Российской Федерации (русский язык);
 Конституции Российской Федерации;

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

 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

 Федерального закона от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных»;

 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

           Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (в случае оказания муниципальных услуг);

федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации ________________________________________; 


             (указываются конкретные законы и акты)

 Устава Ростовской области;

 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

 Областного закона от 12.05.2009 №  218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

 Областного закона от 18.09.2006 № 540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

 областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области ___________________________________;

(указываются конкретные законы и акты)

 Устава муниципального образования «Город Новошахтинск»;

 постановления Администрации города от  21.11.2019 № 1188 «Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Новошахтинска и её отраслевых (функциональных) органов»;

 распоряжения Администрации города от 22.12.2010 № 1021 «Об утверждении Положения о порядке  проведения антикоррупционной экспертизы  нормативных правовых актов  Администрации города Новошахтинска  и их проектов»;

 Регламента работы Администрации города Новошахтинска;

 Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Новошахтинска;

 Правил внутреннего трудового распорядка Администрации города;

 Положения о структурном подразделении;

 муниципальных нормативных правовых актов______________________________;

                                                                                                                                       (указываются конкретные акты)

основ организации труда;

порядка и условий прохождения муниципальной службы;

норм делового общения; 
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;

порядка работы со служебной информацией;

порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «Для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну (для лиц, имеющих функции соответствующих сведений);

мер по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требований к надежности паролей; 

порядка работы со служебной электронной почтой, а также правил использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах); 

основных признаков электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений; 

требований по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правил и ограничений подключения внешних устройств (флешнакопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам); 

общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

основных положений законодательства об электронной подписи, включая понятие и виды электронных подписей; условий признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;

требований охраны труда и пожарной безопасности.
4) профессиональные умения, установленные в зависимости от области и вида профессиональной деятельности: 
(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 структурного подразделения) 
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 структурного подразделения) 
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 структурными подразделениями;

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):

руководства подчиненными структурными подразделениями; 
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;

_________________________________.

(для всех групп должностей) 

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
работать в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», 

работать со справочными нормативно-правовыми базами;
создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по направлению деятельности.
3. Должностные обязанности

3.1. В своей деятельности _________________________________                                                             

                                                   наименование должности муниципальной службы)
исполняет основные обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
3.2. Исходя из требований, предусмотренных  Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», _______________________________ обязан:

                                                                                                                    (наименование должности муниципальной службы)
1)  уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

2) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

3) в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.3. Исходя из задач ________________________________
                                            (наименование структурного подразделения)
_________________________________ обязан:

(наименование должности муниципальной службы)                                              

_________________________________
_________________________________.
4. Права и должностные полномочия

4.1.      При исполнении своих должностных обязанностей       _________________________________   обладает правами, установленными 

       (наименование должности муниципальной службы)
статьей 11 и другими положениями   Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Областным законом от 09.10.2007         № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».   

4.2. Для реализации возложенных на   _________________________________

(наименование должности муниципальной службы)
должностных обязанностей, он вправе:

___________________________________

____________________________________.                       

5. Ответственность

5.1. _________________________________   несет ответственность 

          (наименование должности муниципальной службы)
за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенное по его вине, в том числе:

1) за ошибки, допущенные в содержании подготовленного им документа, правомерность  его издания, достаточность  и правильность оформления данных, послуживших основанием для его  подготовки;  

2) за наступление или угрозу  наступления неблагоприятных последствий в результате принятия (подписания)  подготовленного им документа, которые он мог и должен был предвидеть;

3)  за уклонение от принятия либо несвоевременное принятие решения, которое входит в его компетенцию;

4) за бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту или указанию вышестоящих в порядке подчиненности руководителей;

5) за неинформирование о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящемся к сфере его полномочий;

6) за разглашение сведений, составляющих государственную и иную,

 охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

7) за  действие или бездействие, влекущее нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

8) за несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации, неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

9) за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и ука-
ний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений; 
10) за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений;

11) за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации города Новошахтинска.

Порядок и условия привлечения ___________________________________________        

                                                                   (наименование должности муниципальной службы) 

к ответственности определяются законодательством Российской Федерации.

5.2. _________________________________ в соответствии с  законодательством 
           (наименование должности муниципальной службы)
Российской Федерации  несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером  служебной деятельности.

5.3. В случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения _________________________________ несет дисциплинарную, гражданско-правовую
(наименование должности муниципальной службы) 

или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

6. Служебное взаимодействие 
6.1. В процессе осуществления своей служебной деятельности _________________________________   самостоятельно и (или) по поручению 

     (наименование должности муниципальной службы)

 ____________________________________________ взаимодействует:   
  (наименование непосредственного руководителя, иного должностного лица)

со структурными подразделениями Администрации города;

с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Ростовской области;

с органами местного самоуправления муниципального образования «Город Новошахтинск» и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией города Новошахтинска;  

с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

с гражданами.

7. Перечень муниципальных услуг,

 оказываемых гражданам и организациям в соответствии

 с административными регламентами
7.1. При выполнении своих должностных обязанностей

_________________________________  оказывает (либо не оказывает) следующую
(наименование должности муниципальной службы)
муниципальную услугу гражданам и организациям:

______________________________, включающую в себя следующие административные
(наименование муниципальной услуги)

процедуры:____________________________.

Перечень административных действий по процедуре:

_____________________________________________
_____________________________________________.

8. Показатели эффективности и   результативности деятельности
8.1. Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ________________________________  оценивается в соответствии со следующими
                    (наименование должности муниципальной службы)
показателями:                                            

1) показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	навыки планирования отсутствуют;

планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	2.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	3.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	4.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	5.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	6.
	Интенсивность работы


	низкая (работа выполняется крайне медлительно);
средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	7.
	Инновационность в работе 


	низкая (инновационные решения не генерируются);

средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2) показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

отдельные поручения выполняются несвоевременно;

порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


8.2. Оценка эффективности и результативности профессиональной и служебной деятельности _________________________________ производится непосредственным

                        (наименование должности муниципальной службы)
руководителем структурного подразделения и является основным механизмом в решении вопроса о поощрении  муниципального служащего,  применении к нему мер дисциплинарного взыскания, при проведении аттестации прилагается к отзыву о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего. 

__________________            ___________________              __________________

(наименование должности



(подпись)                                                    (расшифровка)

 руководителя структурного
 подразделения)
	            СОГЛАСОВАНО

______________________________

            (наименование должности руководителя, 

           согласующего должностную инструкцию)

_____________________________
                        (подпись)

«____»_______________________г.
	                   СОГЛАСОВАНО
Начальник юридического отдела 

Администрации города 
______________________________
                        (подпись)

«____»_______________________г.



Управляющий делами

Администрации города 







       Ю.А. Лубенцов

Приложение № 2









к Положению о порядке 

разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией 

_________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения) 

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность 
	Дата, номер распоряжения об освобождении  от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом) 
	Дата ознакомления
	Личная подпись 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Управляющий делами
Администрации города 







       Ю.А. Лубенцов

