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инструкций допускается уточнение перечня работ, которые свойственны соответствующей должности в конкретных организационно-технических условиях, и устанавливаются требования к необходимой специальной подготовке работников.

Настоящие методические рекомендации определяют основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностной инструкции муниципального служащего.

Должностная инструкция – это один из локальных нормативных актов, принимаемых работодателем. Согласно статье 8 ТК РФ работодатели, за исключением работодателей - физических лиц, не являющихся индивидуальными предпринимателями, могут принимать локальные нормативные акты, содержащие нормы трудового права, в пределах своей компетенции в соответствии с трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективными договорами, соглашениями.

Должностная инструкция определяет круг поручений, обязанностей, работ, которые должно выполнять лицо, являющееся муниципальным служащим.
МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО СОСТАВЛЕНИЮ ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
Должностная инструкция является основным организационно-правовым документом, определяющим трудовые функции, права, обязанности и ответственность муниципального служащего (работника) при осуществлении им трудовой деятельности согласно занимаемой должности.
Таким образом, должностные инструкции разрабатываются для реализации следующих целей:

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

2. рациональное распределение трудовых функций между муниципальными служащими (работниками);

3. повышение эффективности управленческого труда;

4. регламентация взаимоотношений муниципального служащего (работника) и работодателя;

5. обеспечение объективности и обоснованности при оценке деловых качеств  при приеме  на работу, в том числе в процессе прохождения конкурса (избрания или выборов на должность), в период испытательного срока, аттестации муниципального служащего, его поощрении и при наложении на него дисциплинарного взыскания, присвоении специальных званий и квалификационных разрядов;

6. организация оптимального обучения, подготовки и повышения квалификации кадров;

7. укрепление трудовой дисциплины в организации;

8. составление трудовых договоров;

9. снижение судебных рисков при привлечении муниципального служащего (работника) к дисциплинарной ответственности за невыполнение возложенных на него трудовых обязанностей.

10. повышение ответственности муниципального служащего (работника) за результаты деятельности, осуществляемой на основании контракта (трудового договора).
Основные требования к тексту должностной инструкции - это полнота определения задач, четкая формулировка функций и обязанностей. Если в должностной инструкции обязанности сформулированы в общем виде, неконкретно и обтекаемо, то этот документ является чисто формальным и не выполняет своего назначения, поэтому должностная инструкция разрабатывается исходя из задач и функций, возложенных на конкретного муниципального служащего (работника) в соответствии со штатным расписанием, Правилами внутреннего трудового распорядка, с соблюдением Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», с учетом рекомендаций Минтруда РФ, в том числе изложенных в Постановлении от 09.02.2004 № 9 «Об утверждении Порядка применения единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих» и иных нормативно-правовых актов.
Основой для разработки должностных инструкций могут служить квалификационные характеристики, содержащиеся в Квалификационном справочнике должностей руководителей, специалистов и служащих (утверждён Постановлением Минтруда РФ от 21.08.1998 № 37), которые в соответствии с заявленными целями предназначены для обоснования рационального разделения и организации труда, правильного подбора, расстановки и использования кадров, а также принимаемых решений о соответствии занимаемым должностям при проведении аттестации руководителей и специалистов.

Эти документы являются рекомендательными (пункт 5 Порядка применения Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих, утвержденного Постановлением Минтруда РФ от 09.02.2004 № 9), однако позволяют получить общие ориентиры при определении видов работ и требующегося уровня подготовки для их выполнения.
При разработке должностных инструкций допускается уточнение перечня функций, которые свойственны соответствующей должности в конкретных организационно-технических условиях  и установление требований к необходимой специальной подготовке работников с учетом особенностей организации труда и управления, их прав и ответственности.

Составление должностной инструкции  состоит из нескольких этапов.

1. Подготовительный этап. На данном этапе  определяется общий круг обязанностей и место в организационной структуре, необходимость введения новых должностных единиц.

2. Разработка проекта должностной инструкции. На этом этапе документ наполняется реальным содержанием. Фиксируются круг трудовых обязанностей, которые возлагаются на определенную должностную единицу, определяются права.
Приступая к разработке проекта, необходимо провести определенную подготовительную работу с кадрами, разъяснить всем работникам цели проведения такой работы, подчеркнув важность разработки их для равномерного распределения нагрузки на каждого работника, лучшей организации работы, оказания необходимой помощи работнику в его подготовке к выполнению возложенных на него обязанностей, более точного учета вклада каждого в достигнутые организацией результаты.
В разработку должностных инструкций целесообразно вовлекать самих работников, для которых они  составляются. Применение этой процедуры обосновано тем обстоятельством, что трудовой процесс имеет скрытые фазы, которые могут быть выявлены только при участии в изучении самого исполнителя. С этой целью, возможно использовать метод «самофотографии рабочего времени»  — это исследование трудового процесса, имеющее целью определить конкретно трудовую функцию, а так же время выполнения рабочих задач за определенный период работы, сопровождающееся составлением хронокарты (Приложение 2). В результате получают точный срез: чем именно и в течение какого времени занимался конкретный сотрудник.

 Однако следует помнить, что должностная инструкция составляется не для конкретного работника, а для конкретной должности.
3. Согласование проекта должностной инструкции.

4. Утверждение должностной инструкции. Должностную инструкцию утверждает руководитель органа местного самоуправления либо структурного подразделения.

5. Ознакомление с должностной инструкцией персонала, занимающего соответствующие должности, под расписку при заключении трудового договора, а также при перемещении на другую должность и при временном исполнении обязанностей по должности.

6. Оформление трудового договора.
Общие требования к содержанию должностной инструкции сформулированы в Общероссийском классификаторе управленческих документов ОК 011-93, утвержденном Постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 № 299 по коду 0253000 «Документация по оперативно-информационному регулированию деятельности организации, предприятия», по коду 0252051 «Должностные инструкции». 

Согласованную и утвержденную должностную инструкцию прошивают, заверяют печатью организации (органа местного самоуправления) и хранят в кадровом или ином структурном подразделении в соответствии с установленным порядком.

Должностная  инструкция, как правило, составляется в двух экземплярах,  один из которых вручается муниципальному служащему под подпись. 

Для текущей работы с подлинника должностной инструкции снимают заверенную копию, которую выдают муниципальному служащему и руководителю соответствующего отдела (структурного подразделения).

По решению руководителя заверенную копию должностной инструкции направляют при необходимости в другие структурные подразделения.

Должностная инструкция вступает в силу с момента ее утверждения руководителем (другим должностным лицом, уполномоченным на это) и действует до ее замены новой должностной инструкцией.

Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится путем издания правового акта руководителем органа местного самоуправления (структурного подразделения) либо утверждения текста должностной инструкции в целом с учетом вносимых изменений и дополнений при соблюдении требований Федеральной службы по труду  и занятости согласно Письму от 31.10.2007 № 4412-6 «О порядке внесения изменений  в должностные инструкции работников».

Требования должностной инструкции являются обязательными для муниципального служащего, с момента его ознакомления с инструкцией под подпись и до перемещения на другую должность или увольнения, о чем делается запись в соответствующей графе листа ознакомления.

                 Приложение 1

                                                                                «Утверждаю»
                                     
___________________

___________________

«___»_________20__г.

Д О Л Ж Н О С Т Н А Я 
И Н С Т Р У К Ц И Я

_________________________________

(наименование должности муниципальной службы в соответствии со штатным расписанием)*
1) квалификационные требования (к уровню знаний, умений, навыков и компетенции (в том числе в области информационных технологий и государственного языка Российской Федерации), предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему соответствующую должность муниципальной службы, а также к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, установленные правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии со статьей 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»): *
______________________________________________________________________________________________;
1.1) нормативная база деятельности (основополагающие нормативные и организационно-правовые документы, на основании которых муниципальный служащий осуществляет служебную (трудовую) деятельность и реализует свои полномочия, например, Конституция РФ, федеральные конституционные законы, Трудовой кодекс РФ,  Федеральный  закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные федеральные законы и  нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Красноярского края, Закон Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», иные законы и нормативные правовые акты Красноярского края, Устав муниципального образования, и иные муниципальные правовые акты): *
___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________;
2) должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей (данный раздел содержит обязанности, установленные  законодательством, и функции, выполняемые муниципальным служащим и является наиболее важным разделом должностной инструкции. Именно из него будут вытекать и квалификационные требования, и показатели результативности и эффективности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

Основные обязанности установлены статьей 12 Федерального закона № 25-ФЗ, а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  

Все функции муниципального служащего должны быть сформулированы в соответствии со стандартом описания функций специалистов с конкретизацией обязанностей, прав (ст.ст. 11, 12 Федерального закона № 25-ФЗ «Основные права муниципального служащего») и ответственности муниципального служащего с учетом специфики работы  и сложившейся  практики распределения обязанностей): *
_________________________________________________________________________________________________________________;

3) перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения (круг вопросов, входящих в компетенцию муниципального служащего, определяется полномочиями органа местного самоуправления, задачами и функциями соответствующего структурного подразделения,  спецификой  замещаемой должности, например: 
- фиксирование факта подачи заявления (обращения, декларации, иных документов);

· проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 
· принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· принятие решения о запрещении или разрешении каких-либо действий;

· передача в соответствующее подразделение информации о выявленных нарушениях законодательства): *
_________________________________________________________________________________________________________________;

4) перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений (указываются вопросы, относящиеся к компетенции муниципального служащего, на решение которых он уполномочен и по которым вправе самостоятельно принимать решения,  например:
- о подготовке проектов нормативных правовых актов и решений по направлениям своей деятельности;
- об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом;

а так же указываются вопросы, относящиеся к компетенции  муниципального служащего, на решение которых он уполномочен и по которым  обязан самостоятельно принимать решения, например:

- о внесении предложений по формированию бюджета муниципального образования на соответствующий год и финансированию программ социально-экономического развития;

- о качественном и своевременном рассмотрении входящих документов, подготовке проектов заключений и предложений, исходящих документов): *
______________________________________________________________________________________________________________;
5) порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей (в том числе непосредственная подчиненность и наличие, состав подчиненных, порядок замещения (кто замещает муниципального служащего во время его отсутствия, кого замещает муниципальный служащий),  возможность совмещения должностей и функций, например:
-  представляет в Агентство труда и занятости населения края данные  по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в области трудовых отношений;

- участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп, создаваемых в установленном порядке, в подготовке проектов нормативных правовых актов, касающихся задач и функций Агентства труда и занятости населения края по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в области трудовых отношений): *
____________________________________________________________________________________________________________________;

6) показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности (например:  
- качество выполненной работы и своевременность ее подготовки выполнения, 

- способность применять и предлагать новые (иные) варианты (способы) выполнения поставленных задач,

- практическое применение результатов служебной деятельности в решении органами местного самоуправления вопросов местного значения,

- объем, сложность выполняемой работы (перечень основных вопросов и проблем, в  решении  которых  принимал  участие  муниципальный  служащий,  заданий и документов  особой  важности  и  сложности,  самостоятельно  подготовленных муниципальным  служащим;  

- др. показатели результативности работы): *
_________________________________________________________________________________________________________________.
С должностной инструкцией ознакомлен (а):                       «____»_______20__ год
____________________                                                                                                                                       (подпись)
Должностную инструкцию получил (а)



«____»_______20__ год
____________________                                                                                                                                       (подпись)
* Курсивом выделены комментарии разработчиков, которые не должны включаться в окончательный текст документа.

                           Приложение 2

Организация_______________________

ХРОНОКАРТА РАБОЧЕГО ДНЯ
Должность ________________________________________

Дата  «_____» ___________ 20__ г.
	Наименование затрат рабочего времени
	Текущее время,

(часы, минуты)
	Случайная работа*

(не обязательный пункт, служит для выявления не свойственной трудовой функции работы в целях исключения дублирования работы)

	
	Время начала
	Время окончания
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Подпись _________________________
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