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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА УЛЬЯНОВСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	04.06.2018
	
	146-р


О       должностной       инструкции

муниципального            служащего

администрации города Ульяновска

Руководствуясь Уставом муниципального образования «город Ульяновск»:

1. Утвердить:

1) порядок разработки, согласования, утверждения и хранения должностной инструкции муниципального служащего администрации города Ульяновска (приложение № 1);

2) типовую форму должностной инструкции муниципального служащего администрации города Ульяновска (приложение № 2).

2. Признать утратившими силу:

1) распоряжение администрации города Ульяновска от 18.07.2016             № 275-Р «О должностной инструкции муниципального служащего администрации города Ульяновска»;

2) распоряжение администрации города Ульяновска от 20.12.2016           № 438-р «О внесении изменения в распоряжение администрации города Ульяновска от 18.07.2016 № 275-р».

Временно исполняющий обязанности

Главы города                                                                  


В.И.Андреев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению администрации города Ульяновска
от 04.06.2018 № 146-р
ПОРЯДОК

разработки, согласования, утверждения и хранения

должностной инструкции муниципального служащего

администрации города Ульяновска


1. Должностная инструкция муниципального служащего (далее - должностная инструкция) является локальным актом, регулирующим профессиональную служебную деятельность муниципального служащего администрации города Ульяновска, в том числе её отраслевых (функциональных) и территориальных органов (далее - муниципальный служащий). В должностной инструкции содержатся требования, предъявляемые к муниципальному служащему, должностные обязанности, права и ответственность муниципального служащего при осуществлении им служебной деятельности по замещаемой должности муниципальной службы.


2. Целями разработки должностной инструкции являются:


1) создание организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего;

2) повышение ответственности муниципального служащего за результаты его служебной деятельности, осуществляемой на основании трудового договора;


3) обеспечение объективности при проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы или включении муниципального служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, квалификационного экзамена, планировании его профессиональной служебной деятельности и поощрении муниципального служащего.


3. Должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на структурное подразделение администрации города Ульяновска, её отраслевого (функционального), территориального органа в соответствии с Положением о структурном подразделении администрации города Ульяновска или Положением об отраслевом (функциональном), территориальном органе администрации города Ульяновска, с соблюдением законодательства Российской Федерации о муниципальной службе.


4. Должностная инструкция разрабатывается для каждой должности муниципальной службы, предусмотренной штатным расписанием, и носит обезличенный характер. Муниципальный служащий знакомится с должностной инструкцией под роспись при заключении трудового договора, в том числе при переводе на другую должность муниципальной службы, а также при временном исполнении обязанностей по должности муниципальной службы.

5. Должностная инструкция утверждается руководителем структурного подразделения администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска.


6. Должностная инструкция должна быть согласована с управлением муниципальной службы администрации города Ульяновска и Правовым управлением администрации города Ульяновска или кадровой и юридической службами, лицами, осуществляющими функции по правовому сопровождению деятельности отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска.


7. Оригинал должностной инструкции хранится в управлении муниципальной службы администрации города Ульяновска или в кадровой службе отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска.


8. Копия должностной инструкции подшивается в личное дело муниципального служащего, а вторая копия выдаётся муниципальному служащему, назначенному на соответствующую должность муниципальной службы. 


9. Должностная инструкция вступает в силу с момента её утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной и утверждённой в установленном порядке. Срок хранения должностной инструкции после её замены новой - 50 лет.


10. Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципального служащего, заключившего трудовой договор и назначенного на соответствующую должность муниципальной службы администрации города Ульяновска, с момента его ознакомления с должностной инструкцией под роспись и до перевода на другую должность муниципальной службы или увольнения с муниципальной службы.

	
	Приложение

к порядку разработки, согласования, утверждения и хранения должностной инструкции муниципального служащего администрации города Ульяновска


ЛИСТ

ознакомления с должностной инструкцией

________________________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), 

территориального органа администрации города Ульяновска)
	№

п/п
	ФИО муниципального служащего
	Дата ознакомления с должностной инструкцией
	Подпись муниципального служащего об ознакомлении с должностной инструкцией

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к распоряжению администрации города Ульяновска

от 04.06.2018 № 146-р


Типовая форма должностной инструкции

муниципального служащего администрации города Ульяновска

   УТВЕРЖДАЮ:

   ___________________________

    (наименование должности руководителя

     структурного подразделения админист-

     рации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального 

     органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена соответствующая должность муниципальной службы)

   _____________________Ф.И.О.

   «___» ______________ 20__года
Должностная инструкция
________________________________________________________________

(наименование должности муниципального служащего

________________________________________________________________

с указанием структурного подразделения администрации города Ульяновска или отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы __________________________ 









      (наименование должности

____________________________________________________________________________________
      муниципального служащего)

учреждается в _____________________________________________________


       (администрации города Ульяновска или отраслевом (функциональном),
__________________________________________________________________
         территориальном органе администрации города Ульяновска)

в целях ___________________________________________________________.

1.2. Должность _______________________________________________




(наименование должности муниципального служащего)

относится к _______________________________________________________




   (высшей, главной, ведущей, старшей или младшей)

группе должностей муниципальной службы.
1.3. _________________________________________________________




(наименование должности муниципального служащего)

назначается на должность и освобождается от должности __________________________________________________________________.(распоряжением администрации города Ульяновска или приказом руководителя отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)

1.4. __________________________________________________________




    (наименование должности муниципального служащего)

подчиняется непосредственно _______________________________________.


                         (наименование должности руководителя (руководителей)

1.5. В период отсутствия _______________________________________






    (наименование должности муниципального служащего)

его обязанности исполняет сотрудник, назначаемый _____________________
                                                                                                                (распоряжением администрации

____________________________________________________________________________________,города Ульяновска или приказом руководителя отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска) - для высшей и главной групп должностей муниципальной службы, не ниже начальника управления) 

и несущий полную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей
или
рекомендуемый начальником _________________________________________




           (структурного подразделения администрации города Ульянов-

_____________________________________________________________________________________

ска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска – для главной (за исключением начальников управлений), ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы) 

и несущий полную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6. __________________________________________________________


    

(наименование должности муниципального служащего)

в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Ульяновской области, постановлениями и распоряжениями Губернатора Ульяновской области и Правительства Ульяновской области, Уставом муниципального образования «город Ульяновск», иными муниципальными правовыми актами муниципального образования «город Ульяновск», Положением о структурном подразделении администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска, настоящей должностной инструкцией.

1.8. Настоящая должностная инструкция подлежит пересмотру в случае изменения штатного расписания ______________________________________

(администрации города Ульяновска или отраслевого

____________________________________________________________________________________,

             (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска)

перераспределения должностных обязанностей, внедрения новых технологий, меняющих характер работы.
2. Квалификационные требования

2.1. На должность _____________________________________________



          (наименование должности муниципального служащего)

назначается лицо, соответствующее следующим квалификационным требованиям:


1) наличие образования:
а) высшее образование для высшей, главной и ведущей групп должностей муниципальной службы;
б) среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, для старшей и младшей групп должностей муниципальной службы;
2)____________________________________________________________
(указываются требования к стажу для высшей и главной групп должностей муниципальной службы);
3) наличие профессиональных знаний: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ульяновской области, Устава муниципального образования «город Ульяновск», муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «город Ульяновск» и иных нормативных актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей, структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, основ управления и организации труда и делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной защиты, техники безопасности;

4) наличие профессиональных умений: принятия и реализации управленческих решений в рамках должностных обязанностей; планирования деятельности; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; работы в условиях сжатых временных рамок; разработки организационно-распорядительных документов, проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности; работы с документами; сбора, обработки, анализа информации; пользования необходимым программным обеспечением; владения компьютерной и другой организационной техникой; общая грамотность;

5) дополнительные квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, стажу работы по специальности, к знаниям и умениям в зависимости от области и вида деятельности (при необходимости).
3. Должностные обязанности


3.1. Исходя из задач и функций, определённых Положением о __________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена соответствующая должность муниципальной службы)
на ________________________________________________________________





  (наименование должности муниципального служащего)

возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1.1. Соблюдение основных обязанностей муниципального служащего, ограничений, запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению, установленных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными федеральными законами.

3.1.2. Ежегодное представление предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (для должностей, входящих в утверждённый перечень должностей муниципальной службы).

3.1.3. Ежегодное представление сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
3.1.4. Сообщение в письменной форме представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести  к конфликту интересов, и принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

3.1.5. Соблюдение Кодекса профессиональной этики сотрудников администрации города Ульяновска и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего администрации города Ульяновска.
3.1.6. Недопущение нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств бюджета муниципального образования «город Ульяновск» и имущества, находящегося в собственности муниципального образования «город Ульяновск».

3.1.7. Обеспечение качества рассмотрения критических материалов, опубликованных в средствах массовой информации, и достоверности информации, направляемой по результатам их рассмотрения, в пределах своей компетенции (для  заместителей Главы города, руководителей отраслевых                        (функциональных) и территориальных органов, структурных подразделений администрации города Ульяновска).
3.1.8. Поддержание уровня квалификации, необходимого для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.
3.1.9. Подготовка проектов документов в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Ульяновска.
3.1.10. Организация работы с обращениями граждан по вопросам, относящимся к компетенции ___________________________________________
           (наименование структурного подразделения администрации
____________________________________________________________________________________.города Ульяновска, в котором учреждена соответствующая должность муниципальной службы) (для начальников структурных подразделений аппарата администрации города Ульяновска).
или

Осуществление приёма граждан, организация работы с обращениями граждан по вопросам, связанным с деятельностью курируемых структурных подразделений администрации города Ульяновска (для заместителей Главы города, руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации города Ульяновска).
3.1.11. Выполнение иных поручений______________________________
         (наименование должности руководителя

________________________________________________________________________________________.структурного подразделения администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена соответствующая должность муниципальной службы)

4. Права


______________________________________ имеет право:


 (наименование должности муниципального служащего)

4.1. Пользоваться правами муниципального служащего, установленными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, трудовым договором.
4.2. Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами, банками данных и иными носителями информации, создавать собственные справочно-информационные базы данных.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке документы, справки, другие сведения и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах) по направлению деятельности.
4.5. _________________________________________________________.
5. Ответственность

__________________________________________ несёт установленную

      (наименование должности муниципального служащего)

законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей.
5.2. За правонарушения, совершённые в процессе осуществления своей деятельности.
5.3. За причинение материального ущерба.

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

6.1. Перечень вопросов, по которым ______________________________
                 (наименование должности муниципального служащего)

вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

__________________________________________________________________.
6.2. Перечень вопросов, по которым ______________________________
               (наименование должности муниципального служащего)

обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:

__________________________________________________________________.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Перечень вопросов, по которым ______________________________
                 (наименование должности муниципального служащего)

вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

__________________________________________________________________.
7.2. Перечень вопросов, по которым ______________________________
                 (наименование должности муниципального служащего)

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

__________________________________________________________________.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, 

порядок их согласования и принятия


8.1. Подготовка проектов документов, проектов муниципальных правовых актов, проектов поручений, проектов управленческих и иных решений, сроки и порядок их рассмотрения, согласования и принятия осуществляются в соответствии с муниципальными правовыми актами, регулирующими правила подготовки муниципальных актов в муниципальном образовании «город Ульяновск», а также Инструкцией по делопроизводству в администрации города Ульяновска. 

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. Для выполнения должностных обязанностей и реализации предос-тавленных прав ____________________________________________________



(наименование должности муниципального служащего)

самостоятельно взаимодействует в пределах своей компетенции с муници-пальными служащими и работниками администрации города Ульяновска, не являющимися муниципальными служащими, лицами, замещающими муни-ципальные должности, органами местного самоуправления муниципального образования «город Ульяновск» и иных муниципальных образований Улья-новской области, органами государственной власти, организациями и граж-данами по вопросам, отнесённым к компетенции ________________________

 







     (наименование структурного под-

____________________________________________________________________________________.разделения администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального), территориального органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена соответствующая должность муниципальной службы)
10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего


10.1. Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности _________________________________________ по замещаемой должности:
      (наименование должности муниципального служащего)

10.1.1. Ответственное, оперативное, качественное выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, системность в работе.

10.1.2. Соответствие направлений, содержания и результатов служеб-ной деятельности __________________________________________________




   (наименование должности муниципального служащего)

его должностной инструкции.

10.1.3. Высокое качество, оперативность организационного, информа-ционного, методического, документационного обеспечения подготовки ре-шений по вопросам, входящим в компетенцию __________________________
 (наименование структурного подраз-

____________________________________________________________________________________.

деления администрации города Ульяновска, отраслевого (функционального) или территориального органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена должность муниципальной службы)

10.1.4. Отсутствие дисциплинарных взысканий, отсутствие нарушений трудового законодательства Российской Федерации, законодательства о противодействии коррупции, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.

10.1.5. Отсутствие фактов нецелевого и (или) неправомерного и (или) неэффективного использования средств бюджета муниципального образования «город Ульяновск» и имущества, находящегося в собственности муниципального образования «город Ульяновск».

10.1.6. Эффективность методического руководства и организации рабо-ты в ______________________________________________________________
          (наименование структурного подразделения администрации города Ульяновска, отраслевого

____________________________________________________________________________________.(функционального), территориального органа администрации города Ульяновска, в котором учреждена должность муниципальной службы - для руководителей структурных подразделений администрации города Ульяновска, отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации города Ульяновска)

10.1.7. Отсутствие фактов некачественного рассмотрения критических материалов, опубликованных в средствах массовой информации, по вопро-сам, входящим в компетенцию _______________________________________

 




      (наименование должности муниципального служащего)

и фактов недостоверного представления информации по результатам их рассмотрения (для заместителей Главы города, руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации города Ульяновска).
СОГЛАСОВАНО:

Начальник Правового управления

администрации города Ульяновска

       _____________        _________________________
   






(подпись)
        (расшифровка подписи)
или
Руководитель юридической службы
(лицо, осуществляющее функции

по правовому обеспечению деятельности)
отраслевого (функционального),

территориального органа 

администрации города Ульяновска                      __________
   __________________







            (подпись)
         (расшифровка подписи)

Начальник управления муниципальной службы

администрации города Ульяновска

           _____________        _______________________
   






  (подпись)
             (расшифровка подписи)

или

Специалист, ответственный за ведение

кадровой работы в отраслевом 

(функциональном), территориальном

органе администрации города Ульяновска             __________
   ___________________







   (подпись)
         (расшифровка подписи)
