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№ 16
Об утверждении должностной инструкции

заместителя Руководителя

Исполнительного комитета

Старо-Мавринского сельского поселения

Заинского муниципального района

в новой редакции
В целях приведения в соответствии с действующим законодательством, руководствуясь ст. 22 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ, Уставом Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района

постановляю:

1. Утвердить должностную инструкцию заместителя Руководителя Исполнительного комитета Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района в новой редакции согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление Руководителя Исполнительного комитета Старо-Мавринского сельского поселения от 25 марта 2008 г. №11 «Об утверждении должностной инструкции заместителя Руководителя Исполнительного комитета Старо-Мавринского сельского поселения»

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Руководитель Исполнительного

комитета Старо-Мавринского СП




Т.А.Михайлова
Приложение 

к постановлению Руководителя Исполнительного комитета Старо-Мавринского сельского поселения

«20» июня 2014 г.№ 16
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

заместителя Руководителя Исполнительного комитета

Старо-Мавринского сельского поселения

I.
Общие положения
1.1.Заместитель Руководителя Исполнительного комитета назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением Руководителя Исполнительного комитета Старо-Мавринского сельского поселения.

1.2. Должность заместителя Руководителя исполнительного комитета относится к высшей группе должностей муниципальной службы.
1.3. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета непосредственно подчиняется Руководителю Исполнительного комитета. 

1.4. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Конституцией Республики Татарстан;

Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25 июня 2013 года № 50-ЗРТ;

Законом Республики Татарстан от 4 мая 2006 г. № 34-ЗРТ «О противодействии коррупции в Республике Татарстан»;
Уставом Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района;

настоящей должностной инструкцией.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Для замещения должности заместителя Руководителя Исполнительного комитета устанавливаются следующие требования:

1) наличие высшего или среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности; до 1 января 2018 года для замещения должности заместителя Руководителя исполнительного комитета квалификационные требования к уровню профессионального образования могут предусматривать наличие среднего профессионального образования;

2) наличие стажа муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет; 
3) наличие профессиональных знаний и навыков, включая знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о муниципальной службе), Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее  - Федеральный закон о противодействии коррупции), Трудового кодекса Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Закона Республики Татарстан от 4 мая 2006 года № Э4-ЗРТ «О противодействии коррупции», Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25 июня 2013 года № 50-ЗРТ, Устава Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района, других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в Исполнительном комитете Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района, а также наличие знаний и навыков в области работы со служебной информацией, основ делопроизводства и делового общения.
Ш. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
3.1. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета в соответствии со статьей 12 Федерального закона о муниципальной службе и статьей 14 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе обязан:
1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав Заинского муниципального района и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3. соблюдать установленные в Исполнительном комитете Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

4. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

5. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

6. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

7. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Татарстан сведения о себе и членах своей семьи;

8. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

9. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о муниципальной службе и другими федеральными законами;

10. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

11. предотвращать возникновение конфликта интересов при исполнении служебных обязанностей, в осуществлении своих должностных полномочий;

12. соблюдать нормы служебной этики;

13. ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.2. Должностные обязанности:

1) Готовит предложения по проекту бюджета поселения для рассмотрения Советом поселения.

2) Готовит проекты правовых актов по вопросам местного значения, отнесенным к компетенции Исполнительного комитета поселения, а также проекты правовых актов по вопросам организации работы Исполнительного комитета поселения.

3) Регулярно информирует население о деятельности Исполнительного комитета поселения, ведет прием граждан поселения, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, готовит предложения по принятию по ним  решений.

4) Обеспечивает осуществление Исполнительным комитетом поселения отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления поселения федеральными законами и законами Республики Татарстан.

5) Принимает меры по обеспечению защиты интересов поселения государственных и иных органов.

6) Осуществляет сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы поселения.

7) Ведет делопроизводство, формирует архив Исполнительного комитета поселения.

8) Организует работу по опубликованию правовых актов Исполнительного комитета поселения.

9) Готовит аналитические, информационные справочные материалы для рассмотрения Руководителем Исполнительного комитета. 

10) Поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

11) Координирует деятельность бюджетных учреждений, находящихся на территории сельского поселения, по выполнению планов работы Исполнительного комитета  сельского поселения.

12) Участвует в подготовке информаций, докладов, отчетов, а также иных материалов для Руководителя Исполнительного комитета.

13) Ведет Реестр муниципальных должностей и Реестр муниципальных служащих Исполнительного комитета  сельского поселения.

14) Участвует в подготовке и проведении массовых мероприятий, плановых и внеплановых встреч, конференций, семинаров, совещаний и других мероприятий, проводимых Исполнительным комитетом.

15) Осуществляет контроль за выполнением решений Совета, Главы  сельского поселения, касающихся Исполнительного комитета.

16) Осуществляет полномочия Руководителя Исполнительного комитета поселения в случае его временного отсутствия (в связи с болезнью или отпуском) или невозможности выполнения им своих обязанностей либо досрочного прекращения полномочий.
3.3. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.

3.4. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с руководителем Исполнительного комитета;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства – участника  международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.5. В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе в связи с прохождением муниципальной службы заместителю Руководителя Исполнительного комитета запрещается:
1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

1) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы;

2) избрания или назначения на муниципальную должность;

3) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального района (городского округа) либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в представительный орган местного самоуправления, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей;

10) принимать без письменного разрешения Главы Старо-Мавринского сельского поселения муниципального района награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

Заместитель Руководителя Исполнительного комитета после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
IV. ПРАВА

4.1. Запрашивает у руководителей учреждений, общественных организаций, предприятий и организаций независимо от форм собственности информацию письменные и устные разъяснения, необходимые для осуществления своих функций.

4.2.Привлекает работников учреждений, общественных организаций, предприятий и организаций независимо от форм собственности информацию, находящихся на территории Старо-Мавринского сельского поселения для подготовки и проведения мероприятий.

4.3. Вправе с предварительным письменным уведомлением Руководителя Исполнительного комитета выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации", Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе.

4.4. Пользуется другими правами в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе. 

V.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение заместителем Руководителя Исполнительного комитета по его вине возложенных на него служебных обязанностей Руководитель Исполнительного комитета имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

5.2. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением Руководителя Исполнительного комитета.

5.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

VI. Перечень вопросов, по которым заместитель Руководителя Исполнительного комитета вправе или обязан самостоятельно принимать определенные решения

6.1. Заместитель Руководителя Исполнительного комитета самостоятельно принимает решения по вопросам:

1) организации работы по реализации возложенных на него задач и функций;

2) выполнения поручений руководства;

3) необходимости получения у органов местного самоуправления и их структурных подразделений информации и документов, необходимых для реализации возложенных на него задач и функций.

VII. Перечень вопросов, по которым заместитель Руководителя Исполнительного комитета вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов или проектов управленческих и иных решений
7.1. Перечень данных вопросов определяется разделом 3 настоящей инструкции.

VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Порядок подготовки, рассмотрения проектов, порядок согласования и принятия решений устанавливаются вышестоящим руководством.

IX. Процедуры служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей 

9.1 Взаимодействие заместителя Руководителя Исполнительного комитета с муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципального района, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Старо-Мавринского сельского поселения Заинского муниципального района.
Руководитель Исполнительного

комитета Старо-Мавринского СП




Т.А.Михайлова

С должностной инструкцией ознакомлен: ________________________________________________

(подпись, Ф.И.О., дата ознакомления)

