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îëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ ÿâëÿ-
åòñÿ îñíîâíûì îðãàíèçàöèîí-

íî-ïðàâîâûì äîêóìåíòîì, îïðåäå-
ëÿþùèì òðóäîâûå ôóíêöèè, ïðàâà, 
îáÿçàííîñòè è îòâåòñòâåííîñòü 
ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî (ðà-
áîòíèêà) ïðè îñóùåñòâëåíèè èì 
òðóäîâîé äåÿòåëüíîñòè ñîãëàñíî 
çàíèìàåìîé äîëæíîñòè. 

Â ðàìêàõ òðóäîâûõ îòíîøåíèé 
çàäà÷è äîëæíîñòíîé èíñòðóêöèè 
îáøèðíû è ðàçíîîáðàçíû. Ïðà-
âèëüíî ñîñòàâëåííàÿ äîëæíîñò-
íàÿ èíñòðóêöèÿ äàåò âîçìîæ-
íîñòü ïîëó÷èòü ÷åòêîå ïðåäñòàâ-
ëåíèå î òðóäîâîé ôóíêöèè ðà-
áîòíèêà è ãðàìîòíî ðàñïðåäå-
ëÿòü òðóäîâóþ íàãðóçêó íà ïåð-
ñîíàë, èçáåãàÿ åå äóáëèðîâàíèÿ. 

Òàêèì îáðàçîì, äîëæíîñòíûå 
èíñòðóêöèè ðàçðàáàòûâàþòñÿ äëÿ 
ðåàëèçàöèè ñëåäóþùèõ öåëåé: 

1) ñîçäàíèå îðãàíèçàöèîííî-
ïðàâîâîé îñíîâû ñëóæåáíîé äåÿ-
òåëüíîñòè ìóíèöèïàëüíîãî ñëó-
æàùåãî (ðàáîòíèêà); 

2) ðàöèîíàëüíîå ðàñïðåäåëå-
íèå òðóäîâûõ ôóíêöèé ìåæäó 
ìóíèöèïàëüíûìè ñëóæàùèìè 
(ðàáîòíèêàìè); 

3) ïîâûøåíèå ýôôåêòèâíîñòè 
óïðàâëåí÷åñêîãî òðóäà; 

4) ðåãëàìåíòàöèÿ âçàèìîîòíî-
øåíèé ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùå-
ãî (ðàáîòíèêà) è ðàáîòîäàòåëÿ; 

5) îáåñïå÷åíèå îáúåêòèâíîñòè 
è îáîñíîâàííîñòè ïðè îöåíêå 
äåëîâûõ êà÷åñòâ ïðè ïðèåìå íà 
ðàáîòó, â òîì ÷èñëå â ïðîöåññå 
ïðîõîæäåíèÿ êîíêóðñà (èçáðàíèÿ 
èëè âûáîðîâ íà äîëæíîñòü), â 
ïåðèîä èñïûòàòåëüíîãî ñðîêà, 
àòòåñòàöèè ìóíèöèïàëüíîãî ñëó-
æàùåãî, åãî ïîîùðåíèè è ïðè 
íàëîæåíèè íà íåãî äèñöèïëèíàð-
íîãî âçûñêàíèÿ, ïðèñâîåíèè ñïå-
öèàëüíûõ çâàíèé è êâàëèôèêàöè-
îííûõ ðàçðÿäîâ; 

6) îðãàíèçàöèÿ îïòèìàëüíîãî 
îáó÷åíèÿ, ïîäãîòîâêè è ïîâûøå-
íèÿ êâàëèôèêàöèè êàäðîâ; 

7) óêðåïëåíèå òðóäîâîé äèñ-
öèïëèíû â îðãàíèçàöèè; 

8) ñîñòàâëåíèå òðóäîâûõ äîãî-
âîðîâ; 

9) ñíèæåíèå ñóäåáíûõ ðèñêîâ 
ïðè ïðèâëå÷åíèè ìóíèöèïàëüíî-
ãî ñëóæàùåãî (ðàáîòíèêà) ê äèñ-
öèïëèíàðíîé îòâåòñòâåííîñòè çà 
íåâûïîëíåíèå âîçëîæåííûõ íà 
íåãî òðóäîâûõ îáÿçàííîñòåé. 

10) ïîâûøåíèå îòâåòñòâåííî-
ñòè ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî 
(ðàáîòíèêà) çà ðåçóëüòàòû äåÿ-
òåëüíîñòè, îñóùåñòâëÿåìîé íà 
îñíîâàíèè êîíòðàêòà (òðóäîâîãî 
äîãîâîðà). 

Äîëæíîñòíàÿ èíñòðóêöèÿ ðàçðà-
áàòûâàåòñÿ èñõîäÿ èç çàäà÷ è 
ôóíêöèé, âîçëîæåííûõ íà êîíêðåò-
íîãî ìóíèöèïàëüíîãî ñëóæàùåãî 
(ðàáîòíèêà) â ñîîòâåòñòâèè ñî 
øòàòíûì ðàñïèñàíèåì, Ïðàâèëàìè 
âíóòðåííåãî òðóäîâîãî ðàñïîðÿä-
êà, ñ ñîáëþäåíèåì Òðóäîâîãî êî-
äåêñà ÐÔ, Ôåäåðàëüíîãî çàêîíà îò 
02.03.2007 ¹25-ÔÇ «Î ìóíèöè-
ïàëüíîé ñëóæáå â Ðîññèéñêîé Ôå-
äåðàöèè», Çàêîíà Êðàñíîÿðñêîãî 
êðàÿ îò 24.04.2008 ¹5-1565 «Îá 
îñîáåííîñòÿõ ïðàâîâîãî ðåãóëèðî-
âàíèÿ ìóíèöèïàëüíîé ñëóæáû â 
Êðàñíîÿðñêîì êðàå», ñ ó÷åòîì ðå-
êîìåíäàöèé Ìèíòðóäà ÐÔ, â òîì 
÷èñëå èçëîæåííûõ â Ïîñòàíîâëå-
íèè îò 09.02.2004 ¹9 «Îá óòâåð-
æäåíèè Ïîðÿäêà ïðèìåíåíèÿ åäè-
íîãî êâàëèôèêàöèîííîãî ñïðàâî÷-
íèêà äîëæíîñòåé ðóêîâîäèòåëåé, 
ñïåöèàëèñòîâ è ñëóæàùèõ» è èíûõ 
íîðìàòèâíî-ïðàâîâûõ àêòîâ. 

Îñíîâîé äëÿ ðàçðàáîòêè äîëæ-
íîñòíûõ èíñòðóêöèé ìîãóò ñëó-
æèòü êâàëèôèêàöèîííûå õàðàêòå-
ðèñòèêè, ñîäåðæàùèåñÿ â Åäèíîì 
êâàëèôèêàöèîííîì ñïðàâî÷íèêå 
äîëæíîñòåé ðóêîâîäèòåëåé, ñïå-
öèàëèñòîâ è ñëóæàùèõ (óòâåðæä¸í 
Ïîñòàíîâëåíèåì Ìèíòðóäà ÐÔ îò 
21.08.1998 ¹37), êîòîðûå â ñîîò-
âåòñòâèè ñ çàÿâëåííûìè öåëÿìè 
ïðåäíàçíà÷åíû  äëÿ  îáîñíîâàíèÿ 

ðàöèîíàëüíîãî ðàçäåëåíèÿ è îð-
ãàíèçàöèè òðóäà, ïðàâèëüíîãî 
ïîäáîðà, ðàññòàíîâêè è èñïîëü-
çîâàíèÿ êàäðîâ, à òàêæå ïðèíè-
ìàåìûõ ðåøåíèé î ñîîòâåòñòâèè 
çàíèìàåìûì äîëæíîñòÿì ïðè 
ïðîâåäåíèè àòòåñòàöèè ðóêîâîäè-
òåëåé è ñïåöèàëèñòîâ. 

Ýòè äîêóìåíòû ÿâëÿþòñÿ ðåêî-
ìåíäàòåëüíûìè (ïóíêò 5 Ïîðÿäêà 
ïðèìåíåíèÿ Åäèíîãî êâàëèôèêà-
öèîííîãî ñïðàâî÷íèêà äîëæíî-
ñòåé ðóêîâîäèòåëåé, ñïåöèàëè-
ñòîâ è ñëóæàùèõ, óòâåðæäåííîãî 
Ïîñòàíîâëåíèåì Ìèíòðóäà ÐÔ îò 
09.02.2004 ¹9), îäíàêî ïîçâîëÿ-
þò ïîëó÷èòü îáùèå îðèåíòèðû 
ïðè îïðåäåëåíèè âèäîâ ðàáîò è 
òðåáóþùåãîñÿ óðîâíÿ ïîäãîòîâêè 
äëÿ èõ âûïîëíåíèÿ. 

Ïðè ðàçðàáîòêå äîëæíîñòíûõ 
èíñòðóêöèé äîïóñêàåòñÿ óòî÷íå-
íèå ïåðå÷íÿ ôóíêöèé, êîòîðûå 
ñâîéñòâåííû ñîîòâåòñòâóþùåé 
äîëæíîñòè â êîíêðåòíûõ îðãàíè-
çàöèîííî-òåõíè÷åñêèõ óñëîâèÿõ è 
óñòàíîâëåíèå òðåáîâàíèé ê íåîá-
õîäèìîé ñïåöèàëüíîé ïîäãîòîâêå 
ðàáîòíèêîâ ñ ó÷åòîì îñîáåííî-
ñòåé îðãàíèçàöèè òðóäà è óïðàâ-
ëåíèÿ, èõ ïðàâ è îòâåòñòâåííîñòè. 

Ñîñòàâëåíèå äîëæíîñòíîé èí-
ñòðóêöèè ñîñòîèò èç íåñêîëüêèõ 
ýòàïîâ. 

1. Ïîäãîòîâèòåëüíûé ýòàï. Íà 
äàííîì ýòàïå îïðåäåëÿåòñÿ îá-
ùèé êðóã îáÿçàííîñòåé è ìåñòî â 
îðãàíèçàöèîííîé ñòðóêòóðå, íå-
îáõîäèìîñòü ââåäåíèÿ íîâûõ 
äîëæíîñòíûõ åäèíèö. 

2. Ðàçðàáîòêà ïðîåêòà äîëæ-
íîñòíîé èíñòðóêöèè. Íà ýòîì 
ýòàïå äîêóìåíò íàïîëíÿåòñÿ ðå-
àëüíûì ñîäåðæàíèåì. Ôèêñèðó-
þòñÿ êðóã òðóäîâûõ îáÿçàííî-
ñòåé, êîòîðûå âîçëàãàþòñÿ íà 
îïðåäåëåííóþ äîëæíîñòíóþ åäè-
íèöó, îïðåäåëÿþòñÿ ïðàâà. 

Ïðèñòóïàÿ ê ðàçðàáîòêå ïðîåê-
òà, íåîáõîäèìî ïðîâåñòè îïðå-
äåëåííóþ ïîäãîòîâèòåëüíóþ ðà-
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