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ЛИСИЧАНСЬКА МІСЬКА  РАДА
РОЗПОРЯДЖЕННЯ

міського голови

«  30  »    12     2016 р.






№ 440
м. Лисичанськ

	Про внесення змін та доповнень 

до розпорядження міського голови від 16.05.2016 р. № 169 «Про затвердження інструкції з діловодства в Лисичанській міській раді»


	
	



З метою належної організації діловодства в Лисичанській міській раді, керуючись ст. 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»:

1. Підрозділ Інструкції з діловодства  в Лисичанській міській раді «Положення про підрозділ міської ради» викласти у наступній редакції:
«Положення про підрозділ міської ради
та посадову (робочу) інструкцію
133. Положення про підрозділ міської ради (відділ, службу, управління) – це правовий акт, що встановлює статус, функції, права, обов'язки і відповідальність підрозділу міської ради. 
 Положення про підрозділ включає наступні розділи: 
Загальні положення. 







Основні завдання. 








Функції. 









Права й  обов'язки.








Начальник (відділу, служби, управління). 




Взаємодія.

У розділі «Загальні положення» вказується повне офіційне найменування підрозділу, кому підкоряється, чим керується підрозділ у своїй діяльності, чи є у підрозділі печатка. Також вказується чи є підрозділ самостійним відділом (службою, управлінням) міської ради; перераховуються структурні підрозділи самостійного відділу (служби, управління) міської ради (якщо такі є).
Розділ «Основні завдання» – це перелік крупних завдань, які визначають характер та напрями діяльності підрозділу міської ради. 
У розділі «Функції» перераховуються дії або види робіт, які повинен виконувати підрозділ для здійснення поставлених перед ним завдань. Функції повинні повністю відображати специфіку діяльності підрозділу міської ради. 
У розділі «Права й обов'язки» перераховуються права відділу (служби, управління), які закріплені за підрозділом для виконання покладених на нього завдань і функцій; перераховуються обов'язки працівників підрозділу. 
У розділі «Начальник відділу (служби, управління)» вказуються  порядок призначення та звільнення з посади керівника підрозділу, основні обов'язки начальника.                                  
У розділі «Взаємовідношення» вказується з якими підрозділами та організаціями здійснюється взаємодія.

134. Посадова (робоча) інструкція — це документ, що визначає певний перелік посадових обов’язків, завдань, прав, повноважень, відповідальності, що покладаються на працівника.








Посадові (робочі) інструкції складаються для працівників усіх посад, що зазначені в штатному розписі. Виняток становлять посадові інструкції міського голови та секретаря міської ради, повноваження яких визначені Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні».  Розподіл обов’язків першого заступника міського голови, заступників міського голови та керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету визначає міський голова своїм розпорядженням.











У правому куті першої сторінки посадової інструкції гриф затвердження складається із слова «ЗАТВЕРДЖУЮ», найменування посади, підпису, ініціалів і прізвища особи, яка затвердила документ, дати затвердження, наприклад:
ЗАТВЕРДЖУЮ

Лисичанський міський голова
(підпис)
(розшифровка підпису)
07.04.2015  

У заголовку посадової інструкції наводиться повна назва посади та структурного підрозділу у родовому відмінку, наприклад:

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста загального відділу

Лисичанської міської ради
         Посадову (робочу) інструкцію розробляє керівник відповідного структурного підрозділу та погоджує на останньому аркуші в наступній послідовності. 
ПОГОДЖЕНО:

юрисконсульт (з приводу правильного застосування та написання нормативно-правових актів)

посадова особа загального відділу (з приводу відповідності структурі, визначеної даною Інструкцією).









Після затвердження інструкцію доводять до відома працівника під підпис. При цьому працівник ставить свій підпис та дату ознайомлення безпосередньо на посадовій інструкції нижче грифа «Погоджено». Погоджені та затверджені інструкції зберігають у відділі юридичної та кадрової роботи. Для поточної роботи начальник відповідного структурного підрозділу видає працівникові копію посадової (робочої) інструкції.

Посадові інструкції повинні бути взаємопов’язаними аби не допустити дублювання в роботі працівників. Крім того, слід пам’ятати, що вони розробляються не на якого-небудь працівника, а на посаду, передбачену штатним розписом. Посадові інструкції зберігаються постійно після затвердження, а після заміни на нові —  три роки.

 
Посадові інструкції складаються із розділів: 


Загальні положення.

Завдання та обов'язки.

Права.

Відповідальність.

Повинен знати.

Взаємовідносини (зв'язки) за посадою.

У розділі «Загальні положення» посадової (робочої) інструкції містяться основні дані про посаду, сферу діяльності працівника, найменування підрозділу, де працює працівник, порядок призначення на посаду та припинення виконання посадових обов'язків, безпосередню підпорядкованість, кваліфікаційні вимоги до працівника (рівень освітньої підготовки, рівень кваліфікації, фах, необхідний стаж роботи за фахом, інші вимоги), наявність підлеглих, перелік основних законодавчих актів, інших матеріалів, якими керується в роботі працівник, порядок заміщення інших працівників на період їхньої тимчасової відсутності (відпустка, хвороба, інші поважні причини), а також хто заміщує його.


Розділ «Завдання та обов'язки» характеризує зміст діяльності працівника.

Визначається самостійна ділянка роботи відповідно до Положення про підрозділ. Ділянка роботи може визначатися шляхом виділення групи питань з відповідних напрямів або закріпленням за працівником переліку об'єктів, або як перелік відносно самостійних питань. Визначається перелік обов’язків, з яких складаються функції, що виконуються.


Під час встановлення обов’язків  слід визначати їх за організаційно-юридичними ознаками (керує, затверджує, здійснює, організовує, розглядає, виконує, забезпечує, контролює, бере участь, готує тощо).


Завдання та обов'язки працівника мають відповідати завданням і функціям підрозділу та вимогам кваліфікаційної характеристики відповідної посади.

У розділі «Права» визначаються і наводяться делеговані працівникові повноваження, за допомогою яких працівник має забезпечувати в процесі своєї діяльності виконання покладених на нього завдань та обов'язків.

Розділ «Відповідальність» містить показники оцінки роботи працівника та межі його особистої відповідальності за результати діяльності та виконання робіт. Показниками оцінки роботи є якість та своєчасність виконання посадових завдань та обов'язків.

У розділі «Повинен знати» містяться вимоги до спеціальних знань, а також знань законодавчих актів та нормативних документів, необхідних для виконання посадових обов'язків.

У розділі «Взаємовідносини (зв'язки) за посадою» визначається коло основних взаємозв'язків працівника із співробітниками свого та інших структурних підрозділів, а також зі сторонніми підприємствами, організаціями, установами, з якими працівник має службові взаємовідносини.

       До посадових інструкцій може бути внесено зміни, доповнення на підставі розпорядження міського голови або наказу керівника структурного підрозділу міської ради. Внесення змін, доповнень відбувається у разі перерозподілу обов'язків між працівниками, у зв'язку зі скороченням чисельності, раціональним розподілом праці». 

2. Начальнику загального відділу (Приколота О.В.) довести дане розпорядження до всіх керівників структурних підрозділів міської ради.

3. Відділу з питань внутрішньої політики, зв'язку з громадськістю та засобами масової інформації розмістити дане розпорядження на офіційному сайті міської ради.

4. Контроль за виконанням справжнього розпорядження покласти на  керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету Савченка О.О.
Міський голова








С. І. Шилін
