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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ НА ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЕ И ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ НА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЕ
OFFICIAL REGULATIONS FOR CIVIL SERVICE AND JOB DESCRIPTION FOR MUNICIPAL SERVICE

Аннотация: Статья посвящена анализу и раскрытию понятий должностного регламента, должностной инструкции и управленческого труда на государственной гражданской и муниципальной службе.
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1.1 Виды регламентов на государственной гражданской службе и муниципальной службе
Управленческий труд является частью общественного труда. Другими словами, управленческий труд – это труд работников аппарата управления по реализации функций управления, которые направлены на достижение определенных целей органов управления.
Управленческий труд на государственной и муниципальной службе отличается от труда в других сферах деятельности рядом определенных особенностей:
• высокой долей ответственности за принимаемые решения и компетентностью в различных сферах общественной жизни;
• необходимостью во многих ситуациях принимать нестандартные решения;
• особыми требованиями к качествам управленцев для осуществления властных полномочий;
• большой разнородностью информации, необходимой для осуществления функций руководства;
• высокой нервно-эмоциональной напряженностью, увеличивающейся с ростом ответственности;
• разнообразием содержания трудовой деятельности.
Особой специфической областью человеческой деятельности является трудовая деятельность работников, занятых в органах государственной власти и местного самоуправления. По своей сути это труд управленческий, направленный на решение задач, которые поставлены перед конкретным органом управления и документально закреплены законодательным или нормативно-правовым актом. 
Для реализации этих задач требуется целенаправленная работа сотрудников аппарата соответствующего органа управления, организованная таким образом, чтобы каждый работник (руководитель структурного подразделения, специалист) вносил свой вклад в их решение в соответствии с его ролью и статусом. При этом основным результатом труда работников является управленческое решение, принятое, как правило, в виде определенного документа. 
Конечный результат управленческого труда — это решение, которое определяет меры управляющего воздействия на объект. Поэтому качество труда государственного и муниципального служащего характеризуется эффективностью принятых управленческих решений.
В управленческой деятельности заняты государственные и муниципальные служащие, которые реализуют свои функциональные обязанности с помощью специально созданного аппарата управления.[footnoteRef:1] Труд государственных и муниципальных служащих отличен от других видов труда. Это отличие выражается в его характере и функциональном содержании. [1:  Казанник А.И. Научная организация управленческого труда в исполнительных органах государственной и муниципальной власти России: научно-практическое пособие / Казанник А.И. – М.: Проспект, 2015. – С.15.] 

Труд служащих выступает как средство осуществления функций исполнительных органов государственной власти и органов местного самоуправления, являясь осмысленной, целесообразной трудовой деятельностью служащих как субъектов управления.
Работники органов государственного и муниципального управления, выполняющие определённые функции управления, либо способствующие их выполнению, разделяются на основе общей классификации.[footnoteRef:2] [2:  Анзорова, С. П. Организация труда государственных и муниципальных служащих: учебное пособие / С. П. Анзорова, С. Г. Федорчукова. – М.: ИНФРА-М, 2017. – С. 12.] 

Государственный служащий – профессиональная служебная деятельность граждан Российской Федерации по обеспечению исполнения полномочий государственных органов и лиц, замещающих государственные должности.
Муниципальная служба – профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе в органах местного самоуправления путем заключения трудового договора.
Государственная должность – должность, учреждаемая Конституцией Российской Федерации или федеральными законами, конституцией, уставом или законом субъектов Российской Федерации в целях непосредственного исполнения полномочий государственных органов. 
По общей классификации государственные и муниципальные служащие подразделяются на основе их функциональной роли и по видам выполняемых работ: руководители, специалисты, обеспечивающие специалисты.
· Руководители – планируют работу подчиненных; организуют, контролируют, координируют и регулируют их труд.
· Специалисты – выполняют несколько функций управления;
· Обеспечивающие специалисты – они осуществляют одну или несколько вспомогательных функций управления.  
Руководитель в государственном и муниципальном управлении – это должностное лицо, наделенное полномочиями по принятию управленческих решений, обязательных для исполнения подчиненными ему работниками. 
Специалисты – должности, учреждаемые для профессионального обеспечения выполнения государственными и муниципальными служащими установленных задач и функций и замещаемые без ограничения срока полномочия.[footnoteRef:3] [3:  Шайхатдинов В.Ш. Право государственной и муниципальной службы: учебное пособие / В.Ш. Шайхатдинов, А.Н.Митина. – М.: Проспект, 2013. – С. 27. ] 

Обеспечивающие специалисты - должности, учреждаемые для организационного, информационного, документационного, финансово-экономического, хозяйственного и иного обеспечения деятельности государственного органа и замещаемые без ограничения срока полномочий. [footnoteRef:4] [4:  Федеральный закон от 27.02.2004 №79-ФЗ (ред. от 28.12.2017) «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.9 // Собрание Законодательства Российской Федерации. – 2017. - №31. – Ст.4824.] 

Обеспечивающий специалист на муниципальной службе – это должность, учреждаемая для организационного, информационного, документационного и иного обеспечения деятельности органов местного самоуправления.  
Профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии с должностным регламентом, утверждаемым представителем нанимателя и являющимся составной частью административного регламента государственного органа. У муниципального служащего - в соответствие с должностной инструкцией.
Должностной регламент должен быть утвержден представителем нанимателя и организовывать служебную профессиональную деятельность государственного служащего РФ. Это документ призван оказывать содействие правильному подбору, размещению на соответствующих должностях служащих, отвечать за повышение их профессионализма, совершенствование технологического и функционального разделения труда между руководителями подразделений и их подчиненными.
Должностная инструкция – правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно-правового положения работника, его обязанностей прав и ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной работы в муниципальном органе. 


1.2. Должностной регламент и должностная инструкция как основные документы, регламентирующие деятельность государственного гражданского служащего и муниципального служащего
Профессиональная служебная деятельность федерального государственного гражданского служащего осуществляется в соответствии с должностным регламентом, который утверждается представителем нанимателя.
Должностной регламент – это документ, который содействует правильному подбору и расстановке гражданских служащих, повышению их профессиональной квалификации. Также этот документ используется при принятии граждан на государственную гражданскую службу, оценке служебной деятельности гражданского служащего, проведении аттестации и квалификационного экзамена, планировании профессиональной служебной деятельности.
В справочной научной литературе «регламент» раскрывается в трех аспектах: во-первых, как внутриорганизационный правовой акт, во-вторых, как порядок проведения собрания, заседания (в более узком смысле — норматив времени для доклада), в-третьих, как разновидность международных актов. 
Регламент же в первом смысле понимается как «нормативно-правовой акт, определяющий порядок деятельности какого-либо государственного органа, государственной, общественной или иной негосударственной организации.[footnoteRef:5]  [5:  Давыдов К.В., Административные регламенты федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации: вопросы теории / Под ред.. Ю.Н. Старилова. Монография — М.: NOTA BENE, 2010. — С. 13.] 

Должностной регламент закрепляет требования к профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего, должностные права, обязанности и ответственность, которая может наступить за неисполнение должностных обязанностей, перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа, ряд критериев эффективности и результативности деятельности государственного гражданского служащего.[footnoteRef:6] [6:  Федеральный закон от 27.02.2004 №79-ФЗ (ред. от 28.12.2017) «О государственной гражданской службе Российской Федерации», ст.47 // Собрание Законодательства Российской Федерации. – 2017. - №31. – Ст.4824.
] 

Составление и наличие типовых должностных регламентов применительно к группам должностей гражданской службы (высшие, главные, ведущие, старшие, младшие должности) не исключает разработки конкретных регламентов по имеющимся в наличии должностям на основе и с учетом типовых разработок.
Конкретные должностные регламенты разрабатываются, таким образом, применительно к действующим должностям гражданской службы для непосредственного определения содержания деятельности, обязанностей, прав, ответственности и других положений, о которых упоминалось выше.
Должностные  регламенты  вводятся в действие со дня их утверждения, если в приказе об утверждении не оговаривается иной срок введения в действие, сообщаются гражданским служащим при оформлении на службу до заключения служебного контракта.
В процессе практической деятельности гражданские служащие должны самостоятельно отслеживать соответствие норм регламента исполняемым обязанностям, правам и иным конкретным действиям. При выявлении расхождений ставить вопрос о внесении соответствующих изменений в существующие регламенты. Такая мера позволяет дополнить контроль "сверху" за содержанием регламентов контролем "снизу".
В должностной регламент гражданского служащего включаются:
· Общие положения;
· Статус должности гражданской службы;
· Квалификационные и иные требования к должности;
· Должностные права, обязанность и ответственность гражданского служащего;
· Государственные услуги, оказываемые гражданским служащим;
· Перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения или участвовать в подготовке их проектов;
· Порядок подготовки проектов решений;
· Порядок служебного взаимодействия гражданского служащего;
· Критерии и правила оценки служебной деятельности;
· Показатели эффективности и результативности служебной деятельности. 
В разделе «общие положения» указываются название государственного органа, наименование должности гражданской службы, правовой акт, который учреждает данную должность, вид и статус гражданской службы ( федеральная гражданская служба или гражданская служба субъекта Российской Федерации), срок полномочий, порядок освобождения лица от должности (рассматриваются нормативные правовые акты, предусматривающие основания освобождения от замещаемой должности гражданской службы или увольнения с гражданской службы), порядок и источник выплат денежного содержания.
В разделе «статус должности гражданской службы» включаются положения, определяющие цели, задачи, функции, права и обязанности, ответственность государственного органа. Кроме того, называется классификационная категория должности в Реестре должностей федеральной государственной службы или в Реестре должностей государственной гражданской службы субъекта РФ. 
В раздел «должностные права, обязанность и ответственность гражданского служащего» включаются как общие служебные права и обязанности, так и специальные права и обязанности, исполнение которых необходимо для реализации целей, задач и функций должности. 
В полномочия гражданского служащего может входить оказание государственных услуг. В этом случае в должностной регламент включаются соответствующий перечень государственных услуг.
В разделе «порядок подготовки проектов решений» указываются сроки подготовки и рассмотрения гражданским служащим проектов решений, порядок согласования и принятия решений в данном государственном органе со ссылкой на определенные нормативно-правовые акты.
В разделе «порядок служебного взаимодействия гражданского служащего» указывается порядок служебного взаимодействия гражданского служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с гражданским служащим своего органа, гражданскими служащими иных государственных органов, с гражданами и должностными лицами организация.
Если государственный служащий хочет пройти конкурс на замещение вакантной должности гражданской службы или поставлен вопрос о его включении в кадровый резерв государственного органа, то могут быть учтены результаты исполнения гражданским служащим должностного регламента. Кроме того, результаты исполнения гражданским служащим его должностного регламента могут быть учтены при проведении аттестации, квалификационного экзамена или при каком-либо поощрении государственного гражданского служащего. 
Каждый государственный орган лично утверждает должностной регламент гражданского служащего. Неотъемлемой частью должностного регламента является лист ознакомления, форма которого устанавливается представителем нанимателя. 
Должностной регламент вступает в силу с момента его утверждения представителем нанимателя и должен действовать до его замены новым должностным регламентом. 
Требования должностного регламента являются обязательными для гражданского служащего, проходящего службу в определенной должности гражданской службы. Этот процесс происходит с момента его ознакомления с должностным регламентом и до перемещения на другую должность или увольнения из государственного органа.
Должностная инструкция – это правовой акт, издаваемый в целях регламентации, организационно-правового положения муниципального служащего, его обязанностей и прав, ответственности и обеспечивающий условия для его эффективной службы в органе местного самоуправления. [footnoteRef:7] [7:  Шайхатдинов В.Ш. Право государственной и муниципальной службы: учебное пособие / В.Ш. Шайхатдинов, А.Н.Митина. – М.: Проспект, 2013. – С. 44.] 

Должностные инструкции муниципальных служащих являются нормативными документами, призванными содействовать правильному подбору, расстановке и закреплению кадров, повышению их профессиональной квалификации, совершенствованию функционального и технологического разделения труда между руководителями и специалистами, а также использоваться при оценке служебной деятельности муниципального служащего соответствующего органа местного самоуправления при проведении аттестации, при приеме граждан на муниципальную службу в порядке назначения или по конкурсу. 
При разработке должностных инструкций муниципальных служащих необходимо исходить из положений Конституции Российской Федерации, Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", конституций (уставов), законов о муниципальной службе соответствующих субъектов Российской Федерации, уставов соответствующих муниципальных образований, из задач и функций соответствующего органа местного самоуправления, предусмотренных нормативным правовым документом об этом органе и содержания федеральных и региональных государственных программ развития местного самоуправления, а также из задач развития соответствующего муниципального образования. 
Должностная инструкция разрабатывается и утверждается представителем нанимателя на каждую должность муниципальной службы. Она определяет положение муниципального служащего как работника, который находится в определенных отношениях с представителем нанимателя с помощью закрепления его прав, обязанностей, ответственности. 
В настоящее время сложился традиционный подход к составлению должностной инструкции, согласно которому она содержит пять разделов:
· Общие положения;
· Функции муниципального служащего;
· Должностные обязанности муниципального служащего;
· Права муниципального служащего;
· Ответственность муниципального служащего.
В разделе «общие положения» указывается область деятельности муниципального служащего соответствующей группе должностей (в соответствии с реестром должностей муниципальной службы, который утверждается на уровне субъекта Российской Федерации), порядок назначения и освобождения от должности муниципального служащего, порядок замещения должности в период отсутствия муниципального служащего (командировка, отпуск, болезнь), квалификационные требования, которые предъявляются для замещения должности муниципального служащего, подчиненность муниципального служащего конкретному лицу, а также перечень нормативных правовых актов, которыми должен руководствоваться муниципальный служащий при осуществлении своей профессиональной деятельности.
В разделе «функции» перечисляются основные направления профессиональной деятельности муниципального служащего. 
В разделе «должностные обязанности муниципального служащего» закрепляются основные обязанности, которые устанавливаются ст. 12 Федеральным Законом №25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».[footnoteRef:8] К основным обязанностям относятся соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционные законы, федеральных законы, устав муниципального образования и иные правовые акты, соблюдать права и свободы человека и гражданина при исполнении должностных обязанностей, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, которые установлены в органе местного самоуправления, беречь государственное и муниципальное имущество, а также ряд других. Помимо этого, в данном разделе могут определяться дополнительные обязанности по конкретной должности муниципальной службы.  [8:  Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ (ред. от 26.07.2017) «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст. 12 // Собрание Законодательства Российской Федерации. – 2017. - №31. – Ст.4741.] 

В разделе «права муниципального служащего» закрепляются основные обязанности права муниципального служащего, которые определены в ст. 11 Федерального Закона №25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». К общим правам муниципального служащего относятся оплата труда, отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска, участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, защита своих персональных данных, пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и ряд других. Кроме того, в этот раздел могут быть включены дополнительные права по конкретной должности муниципальной службы, необходимые муниципального служащему для выполнения возложенных на него обязанностей.
В параграфе «ответственность муниципального служащего» регламентируется личная ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, за действие или бездействие, за разглашение государственной	 тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».[footnoteRef:9] [9:  Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ (ред. от 26.07.2017) «О муниципальной службе в Российской Федерации» // Собрание Законодательства Российской Федерации. – 2017. - №31. – Ст.4741.] 

Разработка должностных инструкций конкретным муниципальным служащим может осуществляться с привлечением научных организаций. Руководитель соответствующего органа местного самоуправления утверждает должностные инструкции для своих заместителей и для руководителей структурных подразделений, а также типовые должностные инструкции по остальным муниципальным должностям и подразделениям. На основании типовых должностных инструкций руководитель структурного подразделения утверждает должностные инструкции по конкретным муниципальным должностям. 
При разработке должностных обязанностей муниципальному служащему рекомендуется учитывать методические правила функционального и технологического разделения труда по выработке и принятию соответствующих управленческих решений в области местного самоуправления (региональные программы развития). 
Должностная инструкция должна соответствовать трудовому законодательству, государственным стандартам, регламентирующим подобные документы, а также учитывать особенности муниципальной службы, как профессиональной деятельности в органах публичной власти.
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