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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР


РАСПОРЯЖЕНИЕ
30.04.2021                                                                      № 01-262р
[bookmark: _GoBack]О внесении изменений в Порядок   разработки и утверждения положений о структурных подразделениях администрации города Байконур,  должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур и должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур,  директора ТФОМС города Байконур, утвержденный распоряжением Главы администрации города Байконур 
от 09 декабря 2019 г.  № 01-558р  

С целью установления единого порядка разработки и утверждения положений о структурных подразделениях администрации города Байконур, должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур и должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, директора ТФОМС города Байконур: 
1. Внести в Порядок разработки и утверждения положений о структурных подразделениях администрации города Байконур,  должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур и должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур,  директора ТФОМС города Байконур, утвержденный распоряжением Главы администрации города Байконур 
от 09 декабря 2019 г.  № 01-558р «Об утверждении Порядка разработки и утверждения положений о структурных подразделениях администрации города Байконур,  должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур и должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур,  директора ТФОМС города Байконур» (далее соответственно – Порядок, руководители организаций) (с изменениями), следующие изменения: 
1.1. Пункт 1.2. раздела 1 Порядка изложить в следующей редакции: 
«1.2. Должностные инструкции сотрудников администрации города Байконур и должностные инструкции руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур,  директора ТФОМС города Байконур (далее – должностная инструкция) – основной организационно-правовой документ, определяющий задачи, функции, основные обязанности, ответственность и права сотрудников администрации города Байконур (далее – сотрудник) и руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур, директора ТФОМС города Байконур (далее – руководитель, организация соответственно) при осуществлении ими служебной деятельности согласно занимаемой должности. 
Должностные инструкции составляются по каждой штатной должности, носят обезличенный характер и доводятся сотруднику и руководителю под подпись при заключении трудового договора, а также при перемещении на другую должность. 
Исполнитель – сотрудник, ответственный за разработку, передачу на согласование и утверждение должностной инструкции. Исполнителями должностных инструкций руководителей структурных подразделений администрации, руководителей организаций являются  сами руководители  во взаимодействии и по согласованию  с заместителями Главы  администрации города Байконур, курирующими и координирующими соответствующую  сферу деятельности  в соответствии с нормативным правовым актом Главы администрации города Байконур. Исполнителями должностных инструкций  сотрудников соответствующих структурных подразделений  являются непосредственные руководители сотрудников этих структурных подразделений.  Информация об исполнителе отражается в листе согласования к Положению, должностной инструкции. 
Пример оформления листа согласования приведен в Приложении № 3 к настоящему Порядку. 
Все разделы Положения и должностной инструкции (изменений к Положению и должностной инструкции) должны быть логически последовательными и содержательно определенными, не допускающими различного понимания и толкования, содержащихся в них положений, соответствовать действующим правилам русской орфографии и пунктуации. Кроме того, в рамках одного документа необходимо обеспечить терминологическое единство и отсутствие противоречий между его структурными единицами.». 
1.2. Пример оформления Положения о структурном подразделении администрации, приведенный в Приложении № 1 к Порядку, изложить в редакции согласно приложению 1 к настоящему распоряжению. 
1.3. Пример оформления должностной инструкции, приведенный в Приложении № 2 к Порядку, изложить в редакции согласно приложению 2 к настоящему распоряжению. 
1.4. Дополнить Порядок Приложением № 3 согласно приложению 3 к настоящему распоряжению. 
2. Руководителям структурных подразделений администрации города Байконур учесть вышеуказанные изменения при разработке и утверждении положений о структурных подразделениях и должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур, руководителям организаций учесть вышеуказанные изменения при разработке и утверждении должностных инструкций руководителей организаций. 
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.  


Глава  администрации                                                                       К.Д. Бусыгин  




Лист согласования прилагается на отдельном листе 

РАССЫЛКА прилагается на 2-х отдельных листах 
























Ответственный исполнитель:
Начальник отдела
муниципальной службы и кадров     _____________ С.Н. Езерская  __.__._____
7-16-63



Исполнитель:
Главный специалист отдела
муниципальной службы и кадров ______________ С.И. Денисова __.__._____
7-19-85



РАССЫЛКА 
к распоряжению Главы администрации
 от ______________________ №___________________ 

	1. 
	Аппарат Главы администрации 
	__________________
	______________

	2. 
	Отдел документационного обеспечения
	__________________
	______________

	3. 
	Организационно-протокольный отдел
	__________________
	______________

	4. 
	Информационно-аналитический отдел
	__________________
	______________

	5. 
	Отдел бухгалтерского учета и финансов
	__________________
	______________

	6. 
	Сектор контрактной службы
	__________________
	______________

	7. 
	Отдел по обеспечению деятельности администрации города Байконур 
	__________________
	______________

	8. 
	Контрольное управление
	__________________
	______________

	9. 
	Правовое  управление
	__________________
	______________

	10. 
	Отдел муниципальной службы и кадров
	__________________
	______________

	11. 
	Отдел по распределению и учету жилья
	__________________
	______________

	12. 
	Отдел архитектуры и градостроительства (довести до подразделений)  
	__________________
	______________

	13. 
	Управление городского хозяйства (довести до подразделений)  
	__________________
	______________

	14. 
	Управление безопасности и режима (довести до подразделений) 
	__________________
	______________

	15. 
	Управление по работе с государственными органами и общественными объединениями (довести до подразделений)  
	

__________________
	

______________

	16. 
	Отдел по работе с правоохранительными органами, профилактике коррупционных и иных правонарушений
	

__________________
	

______________

	17. 
	Отдел по связям со СМИ
	__________________
	______________

	18. 
	Отдел ЗАГС
	__________________
	______________

	19. 
	Сектор по осуществлению полномочий в области ветеринарии
	
__________________
	
______________

	20. 
	Управление финансов администрации города Байконур (довести до подразделений) 
	
__________________
	
______________

	21. 
	Управление экономического развития администрации города Байконур  (довести до подразделений) 
	
__________________
	
______________

	22. 
	Управление финансового контроля города Байконур (довести до подразделений) 
	
__________________
	
______________

	23. 
	Управление по размещению заказа администрации города Байконур (довести до подразделений) 
	
__________________
	
______________

	24. 
	Управление по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г. Байконур (довести до подразделений) 
	

__________________
	

______________

	25. 
	Управление образованием города Байконур (довести до подразделений) 
	
__________________
	
______________

	26. 
	Управление социальной защиты населения (довести до подразделений) 
	__________________
	______________

	27. 
	Управление культуры, молодежной политики, туризма и спорта (довести до подразделений) 
	__________________
	______________

	28. 
	Отдел по отселению граждан
	__________________
	______________

	29. 
	Отдел здравоохранения города Байконуp (довести до подразделений) 
	__________________
	______________

	30. 
	ГУП ПЭО «Байконурэнерго» г. Байконур 
	__________________
	______________

	31. 
	ГУП «ПО "Горводоканал» 
	__________________
	______________

	32. 
	ГУПЖХ 
	__________________
	______________

	33. 
	ГУП «БайконурСвязьИнформ» 
	__________________
	______________

	34. 
	ГУП ЦУР 
	__________________
	______________

	35. 
	ГБУ «Фармация» 
	__________________
	______________

	36. 
	ГУП «БайконурГрандСервис» 
	__________________
	______________

	37. 
	ГКУ «ИР» 
	__________________
	______________

	38. 
	ГКУ «Архив» 
	__________________
	______________

	39. 
	ГБУ «КЦСОН» 
	__________________
	______________

	40. 
	ГКУ «ЦЗН г. Байконур» 
	__________________
	______________

	41. 
	ГКУ «ЦБ ОУО» 
	__________________
	______________

	42. 
	ГКУ  ЦПМИ «Звездный кампус»
	__________________
	______________

	43. 
	ГБ ПОУ «БИТ» 
	__________________
	______________

	44. 
	ГБ ПОУ «БЭРТТ» 
	__________________
	______________

	45. 
	ГБОУ «Лицей «МКШ им. В.Н. Челомея» 
	__________________
	______________

	46. 
	ГКУ ЦБС 
	__________________
	______________

	47. 
	ГБУ МИКБ 
	__________________
	______________

	48. 
	ГБУ ГДК 
	__________________
	______________

	49. 
	ГБУ СОК «Байконур» 
	__________________
	______________

	50. 
	ГБУ ДО ДЮСШ 
	__________________
	______________

	51. 
	ГБУ «Бассейн «Орион» 
	__________________
	______________

	52. 
	ГБУ «Горветстанция» 
	__________________
	______________

	53. 
	ГБУ «Медиа «Байконур» 
	__________________
	______________

	54. 
	ГБУ «Хлебзавод № 1» 
	
	

	55. 
	ТФОМС города Байконур 
	__________________
	______________




Утверждаю
Руководитель Аппарата
Главы администрации       _____________________ А.С. Каспаров __.__._____       





Лист согласования 
к распоряжению Главы администрации города Байконур 
«О внесении изменений в Порядок   разработки и утверждения положений о структурных подразделениях администрации города Байконур,  должностных инструкций сотрудников администрации города Байконур и должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений, находящихся в ведении администрации города Байконур,  директора ТФОМС города Байконур, утвержденный распоряжением Главы администрации города Байконур от 09 декабря 2019 г.  № 01-558р» 
от _________________ №_______________ 



	
Начальник 
Правового управления
	

 ___________
	

С.С. Муратова 
	 
__.__.____

	
Начальник отдела 
документационного обеспечения
	

 ___________
	

И.В. Филь  
	 

__.__.____
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ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА  БАЙКОНУР   РАСПОРЯЖЕНИЕ   30. 04. 2021                                                                        №  01 - 262р   О внесении изменени й   в  Порядок     разработки и утверждения  положений о   структурных подраздел е ниях  администрации города Байконур,   должностных инструкций сотрудников  администрации города Байк о нур и  должностных инструкций руководителей  предприятий и учреждений, находящихся  в   ведении администрации города   Байконур,   директора ТФОМС города Байконур,  утвержд енный  распоряжением Главы  администрации города Байконур    от 09 декабря 2019 г.    №   01 - 558р        С целью  установления   единого порядка разработки и утверждения  положений о   структурных подраздел е ниях администрации города Байконур,  должностных инструкций сотрудни ков администрации города Байк о нур и  должностных инструкций руководителей предприятий и учреждений,  находящихся в   ведении администрации города Байконур, директора ТФОМС  города Байконур :     1.  Внести в Порядок разработки и утверждения положений о   структурных  п одраздел е ниях администрации города Байконур,  должностных инструкций  сотрудников администрации города Байк о нур и должностных инструкций  руководителей предприятий и учреждений, находящихся в   ведении  администрации города   Байконур,  директора ТФОМС города Бай конур,  утвержденный распоряжением Главы администрации города Байконур    от 09 декабря 2019 г.  №   01 - 558р «Об утверждении Порядка разработки и  утверждения положений о   структурных подраздел е ниях администрации города  Байконур,  должностных инструкций сотрудник ов администрации города  Байк о нур и должностных инструкций руководителей предприятий и 

