РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ГЮРЮЛЬДЕУКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 09.01.2018г.                            а. Гюрюльдеук                              № 07
Об  утверждении  перечня  государственных   и  муниципальных     услуг, 
предоставляемых  администрацией Гюрюльдеукского сельского поселения.

В соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», Закона Карачаево-Черкесской Республики от 30.11.2017 № 64-РЗ «О прекращении осуществления органами местного самоуправления муниципальных образований   Карачаево-Черкесской Республики полномочий на государственную регистрацию актов гражданского состояния»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить перечень государственных и муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Гюрюльдеукского сельского поселения согласно приложению.

         2. Признать утратившим силу постановление от 15.05.2014г. №30 «Об  утверждении  перечня  государственных   и  муниципальных     услуг, 
предоставляемых  администрацией Гюрюльдеукского сельского поселения».
          3. Настоящее постановление обнародовать в зданиях администрации сельского  поселения, МОУ СОШ  а. Гюрюльдеук, отделении  связи  и разместить на сайте администрации в сети «Интернет».
4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Гюрюльдеукского сельского поселения

Глава администрации Гюрюльдеукского

сельского поселения                                                                      А.Х.Айбазов
                                                                Приложение  
                                                                к постановлению   администрации
                                                                Гюрюльдеукского сельского поселения
                                                                от 09.01.2018г.    № 07  
ПЕРЕЧЕНЬ

Государственных и  муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Гюрюльдеукского  сельского поселения

	№ 

п/п
	Наименование услуги
	Ответственный исполнитель

	1
	Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги   «Постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	2
	 Об  утверждении  административного  регламента  предо-ставления  муниципальной  услуги   «Назначение  пенсии за выслугу  лет  лицам, замещавшим  муниципальные  должности  и  должности  муниципальной службы 
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	3
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги «Принятие документов, а также выдача разрешений  о  переводе или об отказе   в  переводе  жилого  помещения   в нежилое  или    нежилого  помещения  в жилое помещение»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	4
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам  социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	5
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги «Приватизация жилых помещений муниципального жилищного фонда»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	6
	 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений на вступление в брак лицам, не достигшим совершеннолетия»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	7
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги  «Присвоение адреса объекту недвижимости, земельному участку» 
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	8
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги « Согласование местоположения границ земельного участка, расположенного на территории Гюрюльдеукского сельского поселения 


	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	9
	 Об  утверждении административного  регламента предоставления  муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрацией Гюрюльдеукского  сельского поселения
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	10
	Об  утверждении  административного  регламента  предоставления  государственной  услуги  «Совершения нотариальных  действий  на территории Гюрюльдеукского сельского поселения»
	Заместитель главы администрации
Специалист администрации

	11
	Об утверждении административного регламента администрации  Гюрюльдеукского сельского поселения   по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии земельного участка в собственности гражданина, дубликата свидетельства о праве собственности на землю».
	Заместитель главы администрации

Специалист администрации


                          ________________________________________________________
       РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

                                 КАРАЧАЕВО-ЧЕРКЕССКАЯ РЕСПУБЛИКА

                         УСТЬ-ДЖЕГУТИНСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  ДЖЕГУТИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                             ПОСТАНОВЛЕНИЕ                        

05.02.2018                        а.Новая Джегута                       № 11

О должностном регламенте  работников 

аппарата  администрации Джегутинского

сельского поселения 

              В соответствии с Законом Карачаево-Черкесской Республики от 15.11.2007 года  № 75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике»,  от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике»

ПОСТАНОВЛЯЮ :

     1.  Утвердить должностные регламенты:   главы администрации, заместителя главы администрации,  начальника отдела по экономическому и бухгалтерскому   учету,   главного специалиста администрации ,  ведущего специалиста администрации , специалиста 1 разряда , специалиста 2 разряда ,специалиста 3 разряда  администрации Джегутинского    сельского поселения.

   2.Считать утратившим силу постановления администрации Джегутинского сельского поселения от  28.12.2014 №84  « О должностных регламента  работников аппарата  администрации Джегутинскогосельского поселения»

     3. Контроль  за  выполнением  настоящего  постановления  оставляю за собой.

Глава администрации   Джегутинского 

сельского поселения                                                               Ш.Н.Узденов

                                                                                                                                               Утверждаю:

Глава администрации 

Джегутинского сельского поселения                                                        

________________Ш.Н.Узденов 

«05»  февраля  2018 г.

                    ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ  

 ГЛАВЫ  ДЖЕГУТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ 

1. Общие положения

В Реестре должностей муниципальной службы Джегутинскогосельского поселения замещаемая должность главы Джегутинскогосельского поселения отнесена к высшей группе должностей муниципальной службы Джегутинскогосельского поселения.

Глава администрации Джегутинскогосельского поселения избирается гражданами, проживающими на территории Джегутинскогосельского поселения и обладающими избирательным правом, на основании всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании сроком на 5 лет.

Глава Джегутинскогосельского поселения возглавляет ряд комиссий при администрации Джегутинскогосельского поселения.

В своей деятельности Глава Джегутинскогосельского поселения руководствуется осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от 15.11.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского сельского поселения, постановлением администрации « Положением об администрации Джегутинского сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.

2. Квалификационные требования

 Для замещения должности главы администрации:  наличие высшего профессионального  образования не ниже специалитета, магистратуры, наличие стажа муниципальной службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

3.  Должностные  обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об  администрации  Джегутинского сельского   поселения  на  главу  Джегутинского сельского   поселения  возлагается следующее:

  -предоставляет  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение  должности 

муниципальной службы,  размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие  его идентифицировать  не  позднее 1 апреля  года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя    нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие государственные  органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному  служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.           

- курирование налоговой политики, пенсионного и медицинского фондов, социального и государственных страхований;

- курирование социальной политики, пенсионного обеспечения населения муниципального района;

- организация исполнения и контроль за исполнением законов Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, Указов и распоряжений Президента  КЧР , постановлений и распоряжений Правительства  КЧР , решений Совета Джегутинского сельского   поселения , постановлений и распоряжений  главы   администрации  района;

- организация экспертизы проектов исполнительно-распорядительной документации на предмет соответствия их требованиям правил делопроизводства;

- осуществление методического руководства работой по ведению делопроизводства в аппарате администрации сельского поселения;

- организует работу по вопросам прохождения муниципальной службы;

- разработка и организация мероприятий, направленных на повышение эффективности работы администрации сельского поселения, по вопросам исполнительской дисциплины;

- организация работы по подбору резерва кадров;

- обеспечение изучения поступивших в администрацию сельского поселения письменных и устных заявлений граждан, внесение предложений по совершенствованию работы администрации сельского поселения, устранению причин, порождающих жалобы;

- обеспечение соблюдения работниками администрации сельского поселения трудовой дисциплины и Правил внутреннего трудового распорядка;

- оказание содействия работе избирательных комиссий;

- оказание содействия организации отдыха детей в каникулярное время;

- организация проведения мероприятий в области образования на территории поселения;

- осуществление взаимодействия с религиозными, общественными и общественно-политическими организациями, средствами массовой информации;

- осуществление контроля за исполнением распорядительных документов вышестоящих органов государственного управления;

- организация работы постоянных комиссий по курируемым вопросам, согласно распределению обязанностей;

- осуществление контроля за своевременным и качественным рассмотрением заявлений и просьб граждан, поступающих на имя Главы Джегутинскогосельского поселения;

- утверждение планов и программ социально-экономического развития подведомственной территории, бюджетов, отчетов об их исполнении;

- получение от предприятий и организации всех форм собственности, расположенных на подведомственной территории необходимых сведений о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экономическое, демографическое и иные последствия, затрагивающие интересы населения территории, осуществляет обязательное для таких планов согласования;

- внесение предложения по проектам планов социально-экономического развития территории, по вопросам, связанным с удовлетворением потребностей населения, экономическим и социальным развитием территории;

- руководство работой аппарата администрации;

- содействие созданию на территории администрации СП предприятий различных форм собственности;

- заключение с предприятиями и организациями, не входящими в муниципальную собственность договоры о сотрудничестве в экономическом и социальном развитии подведомственной территории;

- участие в организации разработки и осуществлении планов проектов планировки и застройки населенных пунктов;

- осуществление контроля за использованием и охраной земель;

- разрешение в пределах своей компетенции земельных споров;

- контролирует на своей территории соблюдение природоохранительного законодательства;

- информирует население об экономической обстановке, принимает в случае стихийных бедствии и аварий меры по обеспечению безопасности населения, сообщает в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организации, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании;

- принимает меры к обеспечению населения водой, газом, электроэнергией, способствует улучшению коммунального обслуживания населения;

- ведает кладбищами, обеспечивает содержание в надлежащем порядке мест погребения;

- организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет средств местного бюджета;

- принимает меры по улучшению жилищных, материальных и социально-бытовых условий граждан из социально-незащищенных категорий, способствует устройству нуждающихся граждан в учреждения социального обеспечения;

- обеспечивает на территории соблюдение законов, актов вышестоящих органов государственной власти и управления, охрану прав и свобод граждан, осуществляет контроль за соблюдением собственных постановлений и распоряжений;

- принимает меры, предусмотренные законом, связанные с проведением собраний, митингов, уличных шествий и демонстрации, организацией спортивных, зрелищных и других массовых мероприятий;

- организует прием населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан, принимает в пределах своей компетенции необходимые меры;

- организует и проводит сходы граждан для решения местных вопросов.

- контролирует работу предприятий торговли и общественного питания, контролирует соблюдение правил торговли, санитарное состояние мест торговли;

- обеспечивает гарантии избирательных прав гражданам при выборах представительных и исполнительны органов всех уровней;

- способствует созданию необходимых условий для работы медицинских, аптечных учреждений и образовательных учреждений.

4. Права

Основные права главы Джегутинскогосельского поселения определены статьей 11 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 года N 25-ФЗ. Исходя из установленных полномочий Глава Джегутинскогосельского поселения имеет право на:

- участие в заседаниях в заседаниях администрации района и давать свои замечания и предложения по вопросам, входящим в его компетенцию;

- утверждение и освобождение от должности работников аппарата администрации, требовать от сотрудников аппарата качественного выполнения работ в установленные сроки;

- требование от руководителей предприятий, организации, учреждений, инициативных групп граждан соблюдения действующего законодательства при организации собраний, митингов и мероприятий по трудовым спорам.

- переписку с соответствующими органами государственного управления, предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию сельской администрации.

- визировать, подписывать, утверждать соответствующие документы, связанные с осуществлением своих полномочий.

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- отдых, обеспечиваемый предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение, в установленном порядке, информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

- участие, по своей инициативе, в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- имеет  право  на получение дополнительного  профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование их нарушений в суде;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	5. Ограничения, связанные с муниципальной службой


 

1. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий 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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 настоящим Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9.1) непредставления сведений, предусмотренных статьей 15.1 настоящего Федерального закона;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

1.1. Гражданин не может быть назначен на должность главы местной администрации по контракту, а муниципальный служащий не может замещать должность главы местной администрации по контракту в случае близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования.

2. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

 

	6. Запреты, связанные с муниципальной службой


 

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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 лично или через доверенных лиц, участвовать в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией (за исключением участия в управлении политической партией; участия в съезде (конференции) или общем собрании иной общественной организации, жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости; участия на безвозмездной основе в управлении указанными некоммерческими организациями (кроме политической партии) в качестве единоличного исполнительного органа или вхождения в состав их коллегиальных органов управления с разрешения представителя нанимателя (работодателя) в порядке, установленном муниципальным правовым актом), кроме случаев, предусмотренных федеральными законами, и случаев, если участие в управлении организацией осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации от имени органа местного самоуправления;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами 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, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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.

2. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться 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. Муниципальный служащий, замещающий должность главы местной администрации по контракту, не вправе 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.

3. Гражданин 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.

4. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

( 
	7. Требования к служебному поведению муниципального служащего


1. Муниципальный служащий обязан:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

3) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

4) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

5) проявлять корректность в обращении с гражданами;

6) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

7) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

8) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

9) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

2. Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.

8. Ответственность

Глава Джегутинскогосельского поселения несет установленную законодательством ответственность за:

- нарушение запретов, связанных с муниципальной службой;

- несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами;

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей;

- разглашение государственной тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей. Запрещается знакомить с содержанием документов посторонних лиц.

- за утрату или порчу муниципального имущества Джегутинскогосельского поселения, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

- несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и обязанностей.

ознакомлен ________________ ____________________________________________

                                                 (подпись)


                                                                                       Утверждаю:

                 Глава администрации 

                Джегутинского  сельского поселения                                                        

                 ________________Ш.Н.Узденов

              «  05  »  февраля 2018 г.

Должностной регламент

 Заместителя  главы   администрации 

 Джегутинского  сельского поселения 

                                                       1. Общие положения

1. Должность   заместителя главы администрации  относится к высшей   группе должностей, Реестра  должностей  муниципальной службы Карачаево-Черкесской Республики. 

2. Заместитель главы администрации непосредственно  подчиняется главе администрации .

3. Заместитель главы администрации назначается и освобождается от должности   Главой  администрации.
4.В период отсутствия заместителя главы администрации его замещает должностное лицо назначенное Главой администрации.  

5. Заместитель главы администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от 15.11.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского  сельского поселения, постановлением администрации « Положением об администрации Джегутинского  сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.
2. Квалификационные требования:  

 Для замещения высшей группы должностей муниципальной службы – наличие высшего профессионального образования не ниже специалитета, магистратуры, наличие стажа муниципальной службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

3. Должностные обязанности, права и ответственность
муниципального служащего:

Заместитель  главы  администрации  обязан:

    1.Представлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.
   2Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3.Разрабатывать или участвовать в подготовке документов правового характера.  4.Оказывать правовую помощь сотрудникам Администрации сельского поселения.
 5.Подготавливать совместно со специалистами предложения об изменении действующего или отмене фактически утративших силу нормативных правовых актов, издаваемых в поселении.

 6..Принимать участие в разработке документов правового характера, действующих в поселении.

  7. Изучать и обобщать результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел.

  8.Предъявлять иски в народный или арбитражный суд на взыскание причиненного ущерба.

9.Участвовать в подготовке материалов о хищениях, растратах, недостачах и иных правовых нарушениях для передачи следственным и судебным органам. Принимать меры к возмещению ущерба, причиненного поселению, в том числе заявлять гражданские иски по уголовным делам.

10.Представлять интересы поселения в судебных органах, в прокуратуре, органах внутренних дел, в органах  власти и управления, в государственных, муниципальных и других учреждениях и предприятиях по всем категориям дел.

11. Принимать меры к систематизации и кодификации действующего законодательства.

12.Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности поселения, проектов нормативных правовых актов, поступающих на отзыв.

13.Осуществлять информирование работников Администрации, муниципальных предприятий и учреждений о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомить должностных лиц  поселения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Постоянно участвовать в совещаниях при Главе сельского поселения.

14.. Участвовать в разработке структуры и штатного расписания Администрации сельского поселения.

15..Принмать участие в разработке программы кадровой политики в сельском поселении, учебе сотрудников Администрации сельского поселения.

16. Оформлять, вести и вносить изменения в личные дела работников Администрации сельского поселения, связанные с трудовой деятельностью.

17. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих. Предоставлять  методический и информационный  материал для аттестационной комиссии. Принимать участие в анализе результатов аттестации. Определять круг работников, подлежащих аттестации. Оформлять протоколы заседания аттестационной комиссии.

18. Оформлять распоряжения по личному составу, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников Администрации сельского поселения, вести учет движения трудовых книжек, заполнять и хранить трудовые книжки сотрудников в соответствии с установленными нормами и правилами.

19.Оформлять распоряжения о выезде в командировки.

20.Составлять и оформлять трудовые договора и дополнительные соглашения с работниками Администрации.

21.Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками Администрации внутреннего трудового распорядка.

22. Руководить работой  комиссии по определению стажа работы, вести учет по изменению стажа работы работников и оформлять протоколы заседания комиссии.

23.Готовить документы по награждению работников и по объявлению взысканий.

24.Осуществлять работу по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы.

25.Представлять в пенсионный фонд документы для оформления работников на пенсию, в том числе по пенсиям за выслугу лет для муниципальных служащих в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами.

26.Составлять  графики предоставления отпусков работникам Администрации. 

27.Контролировать своевременное представление муниципальными служащими деклараций об их доходах, доходах их супругов и несовершеннолетних детей. Осуществляет их учет и хранение.

28.Обеспечивать сохранность документов постоянного хранения, готовить и сдавать их в архив.

29. Несет ответственность за составление номенклатуры дел,  делопроизводство и хранение документов, образующихся в процессе деятельности  органов местного самоуправления сельского поселения, следит за исполнением сроков хранения документов, организует работу экспертной комиссии, проводит экспертизу ценностей и отбор документов на постоянное хранение. Организует уничтожение документов с истекшим сроком хранения, ведет книгу протоколов заседаний экспертной комиссии.

30.Занимается удовлетворением прав граждан на архивную информацию по документам, хранящимся в сельском поселении, выдает справки о запрашиваемых сведениях.

31.Оказывает правовую помощь специалистам администрации в их повседневной деятельности.

32.Оказывает содействие Собранию депутатов Джегутинского  сельского поселения в разработке, оформлении, государственной регистрации их нормативных правовых актов в том числе  по формированию тарифов и норм на оказываемые услуги, планов и правил благоустройства и содержания территории поселения.

33. Формирует, хранит и сдает в архив Усть-Джегутинского муниципального  района документы, касающиеся деятельности Собрания депутатов Джегутинского   сельского поселения, комиссий и отдельных депутатов

34. Ведет реестр муниципальных нормативных правовых актов. Своевременно предоставляет принятые органами местного самоуправления  Джегутинского  сельского поселения нормативные правовые акты  в Регистр.

35. Выполняет нотариальные действия по составлению и удостоверению доверенностей, удостоверению завещаний, удостоверению подписей, удостоверению подлинности копий документов в соответствии с федеральным и областным законодательством. Осуществляет хранение документов нотариальных действий в  течение установленных законами Российской Федерации сроков.

36.  Участвует в разработке целевых программ по благоустройству, озеленению, строительству и санитарной очистке поселения. 

  37Подготовка статистических отчетов для ЦСУ о наличии в сельском поселении поголовья животных и птицы и по использованию земель.

38. Выполняет другие поручения Главы сельского поселения.

39. В случае временного отсутствия Главы администрации Джегутинского   сельского поселения  исполняет  его  обязанности.

3.2.Права:

1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и со служебным контрактом;
5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности местной администрации;
6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9. Защиту сведений о муниципальном служащем;
10..Должностной рост на конкурсной основе;
11. Муниципальный   служащий имеет  право  на получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средств местного бюджета;

12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законами;
14. Проведение по его заявлению служебной проверки;
15.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16.Медицинское страхование в соответствии с законом;
17.Защиту своей жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18.Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
19.Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

20. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

21.Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Заместитель главы администрации  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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского  сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность заместителя главы администрации   после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       3.4. Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

11) 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;

12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

3.5. Ответственность:

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, 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 муниципальным правовым актом.

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

4. Муниципальный служащий может быть привлечен к ответственности в следующих случаях:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным Регламентом;

- За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
- За несвоевременное выполнение заданий, распоряжений Главы администрации. 

- За нарушения, установленные внутренними документами при прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы.

5. Муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. 1 раздела 3.3. настоящего регламента.

4. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно принимать определенные  решения:

В соответствии с замещаемой муниципальной должностью и в пределах  компетенции муниципальный служащий вправе или обязан:

1.Информировать своевременно руководителя администрации  о  поступившей информации (устной, письменной).

2.Организовать работу по приему и рассылки документов на бумажном и электронных носителях. 

       3.Обеспечить учет и рассылку  корреспонденции, нормативно правовых актов, иную корреспонденцию администрации по назначению.
4.Осуществлять прием факсограмм их регистрацию, учет и передачу в соответствующее структурное подразделение должностному лицу, контролировать сроки их исполнения.

5.Вести журнал учета, рассылки нормативно правовых документов администрации, журнал служебных командировок и выездов работников администрации.

6.Обеспечивать размножение, распечатку служебных документов.

7.Участвовать в подготовке совещаний  проводимых Главой администрации.

8.Обеспечить  работу  средств телефонной связи и оргтехники.

9. Печатать по указанию руководителя осуществлять рассылку телефонограмм и другие служебные документы;

10.Формировать архив на электронных носителях исходящую корреспонденцию; 

        11.Вести документооборот в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и запрашивать от  руководителей отделов и учреждений  необходимую информацию. 
5. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

       1.В соответствии с поручением  главы администрации.

6. Сроки и процедура подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений:

1.Сроки и процедура подготовки и рассмотрения согласование проектов нормативно правовых актов осуществляется  в соответствии  с Регламентом работы администрации, резолюций и указаний Главы администрации, требованиями Инструкции по делопроизводству. 

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с  муниципальными служащими органов государственной власти, организациями и гражданами:

1.В целях взаимодействия и исполнения служебных обязанностей   вправе обращаться к руководителям структурных подразделений, отделов администрации, руководителям  государственных органов, органов местного самоуправления.
2. По поручению руководителя осуществляет сбор  информации между отделами, Главами администраций  городского и сельских поселений, учреждениями района.
              8. Перечень  услуг, оказываемых гражданам и организациям: 

 1.      В соответствии с    перечнем предоставления муниципальных услуг. 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

        1.Соблюдение сроков исполнения документов

        2.Качественное  исполнение своих должностных обязанностей;                                                         3.Соблюдение трудовой дисциплины;

         4.Итоги аттестации.
        5.Отсутствие жалоб граждан на работу администрации.

10. Муниципальный служащий обязан: 

  1.  исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне; 
  2.  обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и   организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным  объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не  допускать предвзятости в  отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

 3.  не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых)   и  иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей; 

4.  соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную   служебную  деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных                                                                                                                                             объединений и иных организаций; 

 5. проявлять корректность в обращении с гражданами; 

 6. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации; 

 7.  учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также   конфессий; 

  8.  способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

  9.  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету   муниципального органа. 
 

С должностным регламентом ознакомлен(а):    ___________________                                                    

«__» _____2018года 

                                                                                           УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                                         Глава   администрации

                                                                                                         Джегутинского СП

                                                                                                             ____________Ш.Н.Узденов

                                                                                      05.февраля 2018                                                                                                              

                                                                                              .
                                     ДОЛЖНОСТНОЙ   РЕГЛАМЕНТ                                        

    начальника отдела по экономическому и бухгалтескому учету 

                                               1.Общие положения

1.  Начальник отдела по экономическому и бухгалтескому учету  по бухгалтерскому учету и отчетности (главный бухгалтер),является  муниципальным служащим и относится к главной группе должностей.                                                                             2.  2.Начальника отдела по экономическому и бухгалтескому учету  назначается на муниципальную должность и освобождается от должности Главой администрации  сельского поселения.                     

 3. Начальника отдела по экономическому и бухгалтескому учету   должен знать:                                                        

 3.1. Законодательство о бухгалтерском учете;                                                                               3.2. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности бюджетных учреждений;       

  3.3. Гражданское право, финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;           

  3.4. Структуру администрации, стратегию и перспективы его развития;                      3.5.Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в бюджетных организациях, правила его ведения;                                                                                              3.6. Порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;                                                                                                                                                3.7. Формы и порядок финансовых расчетов;                                                                                    3.8. Методы экономического анализа хозяйственно-экономической деятельности бюджетного учреждения, выявления внутрихозяйственных резервов;                                       

3.9. Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;                                                                             3.10. Правила расчета с дебиторами и кредиторами;                                                                3.11. Условия налогообложения юридических и физических лиц;                                         3.12. Порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостаточной дебиторской задолженности и других потерь;                                                                                                   3.13. Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;                                                                                                                                             3.14. Порядок и сроки составления бухгалтерского баланса и отчетности;                      3.15. Правила проведения проверок и документальных ревизий;                                              3.16. Современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной и финансовой деятельности учреждения;                                                        3.17. Передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;                                                                                                                     3.18. Экономику, организацию бюджетных учреждений, труда и управления;                         3.19. Законодательство о труде и охране труда Российской федерации.                                4. В своей деятельности  главный  специалист -главный бухгалтер) Джегутинского сельского поселения руководствуется:                                                                                                4.1. Положением о бухгалтерском учете в бюджетных учреждениях;                                       4.2.  Трудовым кодексом РФ; Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Карачаево-Черкесской Республики РЗ-75 от 26.10.2007 «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике»  . Уставом Джегутинского сельского поселения, нормативно-правовыми актами выборных органов сельского    поселения, решениями Собрания депутатов Джегутинского сельского поселения,  нормативно-правовыми актами и иными законными актами администрации сельского поселения;                                                                                                                                         4.3 Настоящей должностной инструкцией.                                                                                                5. Начальника отдела по экономическому и бухгалтескому учету    подчиняется непосредственно главе администрации  Джегутинского сельского поселения.                                                         6. На время отсутствия главного специалиста -главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет  другой специалист администрации   сельского поселения.

2.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
2.1. На должность Начальника отдела по экономическому и бухгалтескому учету   назначается лицо,  имеющее наличие   высшего   профессионального  образования,  наличие  стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3. Должностные обязанности, права, и ответственность 

       Начальник отдела по экономическому и бухгалтескому учету    

1.Предоставляет    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.           
  2. Участвует в формировании проекта бюджета муниципального образования и в эффективном расходовании бюджетных средств местного бюджета,  согласно Инструкции по бюджетному учету, утвержденной приказом от 16.12.2010г. № 174 н в автоматизированной программе «1 С: Предприятие»;                                                3.Производит мониторинг местного бюджета.                                                              4.Ежемесячно ведет Журналы операций по банковскому счету, «Расчетов с подотчетными лицами», «Расчетов с поставщиками и подрядчиками», «Расчетов по заработной плате», «По выбытию и перемещению нефинансовых активов», по прочим операциям;                                                                                                                                         5. Осуществляет начисление заработной платы муниципальным служащим и  работникам Администрации;                                                                                                              
6. Осуществляет контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности учреждения.                                            7. Участвует в работе по проведению инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. Ведет надлежащий учет поступления, использования и списания основных средств и материальных запасов (бумаги, канцелярских принадлежностей, хозяйственного инвентаря, ГСМ), контролирует работу за проведением хозяйственных операций, соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;                                                                    8.Обеспечивает:                                                                                                                               8.1. Рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;                                                                                                8.2. Формирование и своевременное  представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности муниципального образования, его имущественном положении, доходах и расходах;                                                                       8.3. Разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;                                                                                                              8.4. Законность, своевременность и правильность оформления документов;                        8.5. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением и учетом имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;                                                                                                                                                   8.6. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения;                                         9. Осуществляет контроль за:                                                                                                          9.1. Соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;                                                                                               9.2. Расходованием фонда оплаты труда. Производит своевременное начисление заработной платы, налоговых платежей и других начислений, связанных с з/платой, выдает справки по з/плате по месту требования;                                                                              10. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;                                                                                                  11. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует (обеспечивает) передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.                          12. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, а также оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;                                                                                            13. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;                                                     14. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;                                      15. Ведет работу по расчетам, возникающим в процессе исполнения бюджета с вышестоящим бюджетом по полученным ссудам, по полученным и переданным средствам, а также с организациями, учреждениями и другими лицами;                                  16. Ведет Главную книгу администрации Джегутинского сельского поселения.             17. Доводит до Главы  администрации Джегутинского сельского поселения отчет об исполнении бюджета поселения в срок до 3 числа каждого месяца.                                    18. Составляет кассовую заявку на финансирование и предоставляет  Главе  администрации Джегутинского сельского поселения за 5 дней до окончания месяца. 19. Составляет и сдает индивидуальные сведения в Пенсионный Фонд, квартальную отчетность по ЕНС, отчет в ФСС, Пенсионный Фонд в сроки доведенные регламентом документооборота Администрации.                                                                                           20. Составляет баланс исполнения бюджета поселения со всеми приложениями и расшифровками.                                                                                                                                 21. Ведет ежемесячно: кассовые расходы, фактические расходы, аналитический учет основных средств и материальных запасов, расчеты с ФСС и ЕСН, подоходному налогу и другим перечислениям.                                                                                                22. Составляет за год отчет по Ф.№ 14 «Отчет о расходах и численности работников органов местного самоуправления».                                                                       22. Формирует отчеты по дебиторской и кредиторской задолженности, поквартально сдает акты сверок, подтверждающих эту задолженность.                                                             3.ПРАВА                                                                                                                                             Начальник отдела по экономическому и бухгалтескому учету   имеет право:                                                                1. Действовать от имени   администрации Джегутинского сельского поселения, представлять его интересы во взаимоотношениях с другими организациями по хозяйственно-финансовым и иным вопросам.                                                               2. Вносить на рассмотрение  главы  администрации Джегутинского  сельского поселения предложения по улучшению деятельности.                                                                     3. Запрашивать от структурных подразделений и самостоятельных специалистов необходимую информацию.        

4. муниципальный   служащий имеет  право  на получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средст местного бюджета 

   5. Вносить на рассмотрение главы Джегутинского  сельского поселения:                             5.1. Предложения: - о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины.                                                           6.Взаимодействовать:                                                                                                                                    6.1. С руководителями всех структурных подразделений по вопросам финансово-хозяйственной деятельности учреждения.                                                                                 

7.На продвижение по службе.                                                                                                         7.Повышать квалификацию.                                                                                                            8. Участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности, в том числе муниципальной.                                                                                                                9. Знакомиться со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами.                                                    

4 Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Заместитель главы администрации  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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского  сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность заместителя главы администрации   после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       .5 Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

11) 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;

12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ                                                                                                            Начальник отдела по экономическому и бухгалтескому учету   несет ответственность:                                              
1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.                                                   2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.                                                                                         3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
7. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан са​мостоятельно принимать управленческие решения

1.Запрашивать от учреждений, организаций, предприятий, сведения, необходимые для работы.

2.Осуществление взаимодействия с ними по вопросам, отнесенным в  его компетенции и принятие мер к устранению выявленных недостатков.

8.Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими органов государственной власти, организациями и гражданами

1.В соответствии с действующим законодательством.

2.В соответствии с Регламентом администрации сельского поселения и должностными обязанностями.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной   

    служебной деятельности

1. Своевременное и качественная сдача отчетов  и полное отражение в бюджетном учете бухгалтерских документов, начисление заработной платы, согласно штатного расписания и нормативных актов.

10.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

1.Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан.

2.Разъяснения, консультация граждан, в пределах должностной инструкции, предоставление копий необходимых документов по мере необходимости

11. Показатели эффективности, и результативности профессиональной служебной деятельности

1. Подготовка постановлений, распоряжений, исполнение документов выше​стоящих органов исполнительной власти в указанные сроки.

2.Качественное выполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

3.Организованная и взаимосвязанная работа с сельскими и городскими посе​лениями, предприятиями, организациями района.

4.Исполнение должностных обязанностей, Регламента администрации.

1. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

2. Соблюдение сроков исполнения заявлений и обращений граждан.

12.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

 1. Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан.

 2.Разъяснения, консультация граждан, в пределах должностной инструкции, предоставление копий необходимых документов по мере обращения граждан.

13. Муниципальный служащий обязан: 
  1.  исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне; 
  2.  обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и   организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным  объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не  допускать предвзятости в  отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

 3.  не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых)   и  иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей; 

4.  соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную   служебную  деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных                                                                                                                                             объединений и иных организаций; 

 5. проявлять корректность в обращении с гражданами; 

 6. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации; 

 7.  учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также   конфессий; 

  8.  способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

  9.  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету   муниципального органа. 
 

С должностным регламентом   ознакомлен: ______________________

                                                                                                                   Утверждаю:

Глава администрации 

Джегутинского сельского поселения                                                        

________________Ш.Н.Узденов 

«05»   февраля 2018   г.

                                                      Должностной регламент

главного специалиста  админииистрации Джегутинского сельского поселения 

                                                           1. Общие положения

1. Должность   главного специалиста  администрации  относится  к старшей   группе должностей, Реестра  должностей  муниципальной службы Карачаево-Черкесской Республики. 
         2. Главный  специалист   администрации  непосредственно  подчиняется  главе  администрации и заместителю  главы администрации.
3. Главный  специалист   назначается и освобождается от должности   Главой  администрации.
4.В период отсутствия главного специалиста  его замещает должностное лицо назначенное Главой администрации.  

5. Главный  специалист   администрации  осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от 15.11.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского сельского поселения, постановлением администрации « Положением об администрации Джегутинского сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.

2. Квалификационные требования:  

1. К образованию:  наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу,  направлению подготовки;

3. Должностные обязанности, права и ответственность
муниципального служащего:

    Главный  специалист  обязан:    

1.Представлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.
   2Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3.Разрабатывать или участвовать в подготовке документов правового характера.  4.Оказывать правовую помощь сотрудникам Администрации сельского поселения.
 5.Подготавливать совместно со специалистами предложения об изменении действующего или отмене фактически утративших силу нормативных правовых актов, издаваемых в поселении.

 6..Принимать участие в разработке документов правового характера, действующих в поселении.

  7. Изучать и обобщать результаты рассмотрения претензий судебных и арбитражных дел.

  8.Выдавать справки, выписки из похозяйственных  книг 

9.Работа с архивом 

10.Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками Администрации внутреннего трудового распорядка.

11. Принимать меры к систематизации и кодификации действующего законодательства.

12.Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности поселения, проектов нормативных правовых актов, поступающих на отзыв.

13.Осуществлять информирование работников Администрации, муниципальных предприятий и учреждений о действующем законодательстве и изменениях в нем, знакомить должностных лиц  поселения с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности. Постоянно участвовать в совещаниях при Главе сельского поселения.

14.. Участвовать в разработке структуры и штатного расписания Администрации сельского поселения.

15..Принмать участие в разработке программы кадровой политики в сельском поселении, учебе сотрудников Администрации сельского поселения.

16. Оформлять, вести и вносить изменения в личные дела работников Администрации сельского поселения, связанные с трудовой деятельностью.

17. Организовывать проведение аттестации муниципальных служащих. Предоставлять  методический и информационный  материал для аттестационной комиссии. Принимать участие в анализе результатов аттестации. Определять круг работников, подлежащих аттестации. Оформлять протоколы заседания аттестационной комиссии.

18. Оформлять распоряжения по личному составу, выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников Администрации сельского поселения, вести учет движения трудовых книжек, заполнять и хранить трудовые книжки сотрудников в соответствии с установленными нормами и правилами.

19.Оформлять распоряжения о выезде в командировки.

20.Составлять и оформлять трудовые договора и дополнительные соглашения с работниками Администрации.

21.Анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками Администрации внутреннего трудового распорядка.

22. Руководить работой  комиссии по определению стажа работы, вести учет по изменению стажа работы работников и оформлять протоколы заседания комиссии.

23.Готовить документы по награждению работников и по объявлению взысканий.

24.Осуществлять работу по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы.

25.Представлять в пенсионный фонд документы для оформления работников на пенсию, в том числе по пенсиям за выслугу лет для муниципальных служащих в соответствии с муниципальными нормативными правовыми актами.

26.Составлять  графики предоставления отпусков работникам Администрации. 

27.Обеспечивать сохранность документов постоянного хранения, готовить и сдавать их в архив.

28. Несет ответственность за составление номенклатуры дел,  делопроизводство и хранение документов, образующихся в процессе деятельности  органов местного самоуправления сельского поселения, следит за исполнением сроков хранения документов, организует работу экспертной комиссии, проводит экспертизу ценностей и отбор документов на постоянное хранение. Организует уничтожение документов с истекшим сроком хранения, ведет книгу протоколов заседаний экспертной комиссии.

29.Занимается удовлетворением прав граждан на архивную информацию по документам, хранящимся в сельском поселении, выдает справки о запрашиваемых сведениях.

30.Оказывает правовую помощь специалистам администрации в их повседневной деятельности.

31. Формирует, хранит и сдает в архив Усть-Джегутинского муниципального  района документы, касающиеся деятельности администрации 

Джегутинского   сельского поселения, комиссий и отдельных депутатов

32. Ведет реестр муниципальных нормативных правовых актов. Своевременно предоставляет принятые органами местного самоуправления  Джегутинского  сельского поселения нормативные правовые акты  в Регистр.

33. Выполняет другие поручения Главы сельского поселения.

3.2.Права:

1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и со служебным контрактом;
5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности местной администрации;
6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9. Защиту сведений о муниципальном служащем;
10..Должностной рост на конкурсной основе;
11. Муниципальный   служащий имеет  право  на получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средств местного бюджета;

12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законами;
14. Проведение по его заявлению служебной проверки;
15.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16.Медицинское страхование в соответствии с законом;
17.Защиту своей жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18.Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
19.Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

20. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

21.Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Главный специалист 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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность главного специалиста   после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       3.4. Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

11) 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;

12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

3.5. Ответственность:

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, 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 муниципальным правовым актом.

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

4. Муниципальный служащий может быть привлечен к ответственности в следующих случаях:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным Регламентом;

- За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
- За несвоевременное выполнение заданий, распоряжений Главы администрации. 

- За нарушения, установленные внутренними документами при прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы.

5. Муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. 1 раздела 3.3. настоящего регламента.

4. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно принимать определенные  решения:

В соответствии с замещаемой муниципальной должностью и в пределах  компетенции муниципальный служащий вправе или обязан:

1. Информировать своевременно руководителя администрации  о  поступившей информации (устной, письменной).

2.Организовать работу по приему и рассылки документов на бумажном и электронных носителях. 

       3.Обеспечить учет и рассылку  корреспонденции, нормативно правовых актов, иную корреспонденцию  бухгалтерии по назначению.
4.Осуществлять прием факсограмм их регистрацию, учет и передачу в соответствующее структурное подразделение должностному лицу, контролировать сроки их исполнения.

5.Вести журнал учета, рассылки нормативно правовых документов администрации, журнал служебных командировок и выездов работников администрации.

6.Обеспечивать размножение, распечатку служебных документов.

7.Участвовать в подготовке совещаний  проводимых Главой администрации.

8.Обеспечить  работу  средств телефонной связи и оргтехники.

9. Печатать по указанию руководителя осуществлять рассылку телефонограмм и другие служебные документы;

10.Формировать архив на электронных носителях исходящую корреспонденцию; 

        11.Вести документооборот в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и запрашивать от  руководителей отделов и учреждений  необходимую информацию. 
5. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

       1.В соответствии с поручением  Главы администрации

6. Сроки и процедура подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений:

1.Сроки и процедура подготовки и рассмотрения согласование проектов нормативно правовых актов осуществляется  в соответствии  с Регламентом работы администрации, резолюций и указаний Главы администрации, требованиями Инструкции по делопроизводству. 

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с  муниципальными служащими органов государственной власти, организациями и гражданами:

1.В целях взаимодействия и исполнения служебных обязанностей   вправе обращаться к   руководителям структурных подразделений, отделов администрации, руководителям  государственных органов, органов местного самоуправления.
2. По поручению руководителя осуществляет сбор  информации между отделами, Главами администраций  городского и сельских поселений, учреждениями района.
     8. Перечень  услуг, оказываемых гражданам и организациям:

      1.      В соответствии с    перечнем предоставления муниципальных услуг. 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

        1.Соблюдение сроков исполнения документов

        2.Качественное  исполнение своих должностных обязанностей;                                                         3.Соблюдение трудовой дисциплины;

         4.Итоги аттестации.
        5.Отсутствие жалоб граждан на работу отдела.

С должностным регламентом ознакомлен(а):    ___________________                                                    

«__» _____2018
                                                                                                                   УТВЕРЖДАЮ:

                                                                            Глава администрации Джегутинского

                                                                            сельского поселения

                                                                                      ______________Ш.Нн.Узденов

                                                                        «____»____________20_____г.

                      ДОЛЖНОСТНОЙ  РЕГЛАМЕНТ
           ВЕДУЩЕГО  СПЕЦИАЛИСТА   АДМИНИСТРАЦИИ         

         ДЖЕГУТИНСКОГО    СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения

1. Должность  ведущего  специалиста  администрации  сельского  поселения от​носится в Реестре муниципальных должностей и муниципальных должностей муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике к старшей группе должностей.

2.Ведущий специалист администрации назначается и освобождается от должности Главой администрации сельского поселения, заключается  трудовой договор  в установленном порядке.

Ведущий специалист администрации подчиняется Главе администрации и заместителю главы администрации сельского поселения.

3. В период отсутствия ведущего специалиста администрации, его замещает  другой специалист  сельского поселения.

4. Ведущий специалист администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом  Карачаево- Черкесской Республики от 05.07.2005 года № 49-РЗ «О муниципальной службе в Карачаево-Черкесской Республике», , ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом Джегутинского сельского поселения и иными нормативно-правовыми актами сельского поселения.

2. Квалификационные требования ведущего специалистаадминистрации 

   Для замещения ведущего специалиста  администрации требуется  наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу, направлению подготовки;

3. Должностные обязанности, права и ответственность

  1 Предоставлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.       
2. Организация и проведение мероприятий по соблюдению правил застройки и землепользования в сельском поселении.

3. Подготовка документов на изъятие земельных участков для муниципальных нужд.

4. Осуществление муниципального контроля  за использованием земель в черте поселения и муниципального лесного контроля.

5. Выдача  документов для регистрации права собственности.

6. Ведение реестра муниципального имущества, внесение изменений в него.

7. Осуществление  государственной регистрации прав на объекты муниципальной собственности.

8. Выявление и оформление прав собственности на бесхозяйные объекты.

9.  Оказание содействия Собранию депутатов Джегутинского  сельского поселения по подготовке проектов нормативных правовых актов по рациональному использованию земель и другого муниципального имущества. 

10. Осуществление записей вновь поступающих сведений по имуществу и земельным участкам  граждан в похозяйственные книги.

11. Подготовка и регистрация договоров аренды имущества, осуществление контроля за их исполнением.

12. Направление уведомления арендаторам по заключенным договорам.

13. Контроль за поступлением платежей в бюджет сельского поселения.

14. Решение спорных вопросов по границам земельных участков.

15. Подготовка проектов нормативных правовых актов по имущественным и земельным отношениям.

 16.  Выполнение  других поручений Главы сельского поселения.

  4.Права  ведущего  специалиста  администрации.

1.Принятие решений в соответствии с должностными обязанностями.

2.Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необ​ходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.Представлять администрацию СП в структурных подразделениях, исполни​тельной власти Карачаево-Черкесской Республики по вопросам, относящимся к компетенции администрации СП.

4.Вносить в любые инстанции предложения по совершенствованию работы исполнительной власти на местах, муниципальной службы в целом.

5.Ознакомление с должностными инструкциями и иными документами, опре​деляющими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы.

6.Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и праздничных нерабо​чих дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных от​пусков.

7.Оплату труда и другие выплаты в соответствии с республиканским законодательством о муниципальной службе и служебным контрактом.

8.Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

9.Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связанно с использованием таких сведений.

10.Защита сведений о муниципальном служащем.

11.Должностной рост на конкурсной основе.

12.Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и ста​жировку в установленном законом порядке.

13.Членство в профессиональном союзе.

14.Иные права, которыми в пределах своей компетенции обладает муниципальный служащий при исполнении возложенных на него должностных обязанностей.

5.Ответственность ведущего специалиста  администрации
Несет персональную ответственность, предусмотренную Федеральным законом РФ «Об основах государственной службы РФ». «О муниципальной службе КЧР» за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия и бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за не сохранение государственной тайны, а также разглашений сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

      6.Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно  принимать управленческие решения

1.Запрашивать от учреждений, организаций, предприятий, сведения, необходимые для работы.

2.Осуществление взаимодействия с ними по вопросам, отнесенным в  его компетенции и принятие мер к устранению выявленных недостатков.

7.Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с гражданскими служащими органов государственной власти, организациями и гражданами

1.В соответствии с действующим законодательством.

2.В соответствии с Регламентом администрации сельского поселения и должностными обязанностями.

8.Показатели эффективности, и результативности профессиональной служебной деятельности

1.Качественное выполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

2.Организованная и взаимосвязанная работа с сельскими и городскими посе​лениями, предприятиями, организациями района.

3.Исполнение должностных обязанностей, Регламента администрации.

4.Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

5.Соблюдение сроков исполнения заявлений и обращений граждан.

9.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

1.Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан.

2.Разъяснения, консультация граждан, в пределах должностной инструкции, предоставление копий необходимых документов по мере необходимости

10. Показатели эффективности, и результативности профессиональной служебной деятельности

1. Подготовка постановлений, распоряжений, исполнение документов выше​стоящих органов исполнительной власти в указанные сроки.

2.Качественное выполнение должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией.

3.Организованная и взаимосвязанная работа с сельскими и городскими посе​лениями, предприятиями, организациями района.

4.Исполнение должностных обязанностей, Регламента администрации.

3. Соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.

4. Соблюдение сроков исполнения заявлений и обращений граждан.

9.Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям

 1. Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений граждан.

 2.Разъяснения, консультация граждан, в пределах должностной инструкции, предоставление копий необходимых документов по мере обращения граждан.

10. Муниципальный служащий обязан: 

  1.  исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне; 
  2.  обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и   организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным  объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не  допускать предвзятости в  отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

 3.  не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых)   и  иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей; 

4.  соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную   служебную  деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных                                                                                                                                             объединений и иных организаций; 

 5. проявлять корректность в обращении с гражданами; 

 6. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации; 

 7.  учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также   конфессий; 

  8.  способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию; 

  9.  не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету   муниципального органа. 
 

     2. Муниципальный служащий, являющийся руководителем, обязан не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений.". 

С должностным регламентом  ознакомлен (а)   _______________
«____»_________20____г

    Утверждаю:

Глава администрации 

Джегутинского сельского поселения                                                        

_______________Ш.Н.Узденов

05.02.2018

Должностной регламент

 специалиста  первого разряда   администрации  Джегутинского сельского поселения 

  1. Общие положения
   1. Должность   специалиста первого разряда  относится к младшей   группе должностей, Реестра  должностей  муниципальной службы Карачаево-Черкесской Республики. 

2. Специалист первого разряда непосредственно  подчиняется главе администрации и заместителю  главы администрации.

3. Специалист первого разряда назначается и освобождается от должности   Главой  администрации.
4.В период отсутствия специалиста первого разряда  его замещает должностное лицо назначенное Главой администрации.  

5. Специалист первого разряда  осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от 15.11.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского сельского поселения, постановлением администрации от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» « Положением об администрации Джегутинского сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.

 2. Квалификационные требования: 

Для земещения специалиста  1 разряда   требуется  наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу, направлению подготовки.
3. Должностные обязанности, права и ответственность
муниципального служащего:

Специалист первого разряда   обязан: 

1. Предоставлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц  сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.       
2. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным Регламентом;
4. Исполнять поручения руководителя, данные в пределах их полномочий;
5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
6.  Соблюдать служебный распорядок;
7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;
9. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

10. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации:

- сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

-  сведения о расходах муниципального служащего, а также их супруга (супругов) и несовершеннолетних детей; 

11.Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
 12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом, законом Карачаево-Черкесской Республики, Уставом Джегутинского сельского поселения и другими нормативными правовыми актами.

13. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
14. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.
15. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
16. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом, в том числе соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не в праве нарушать запреты, установленные федеральным законодательством.

17. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

18. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

19. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

20. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

21. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

22. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

23. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

24. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

3.2.Права:

1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и со служебным контрактом;
5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности местной администрации;
6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9. Защиту сведений о муниципальном служащем;
10..Должностной рост на конкурсной основе;
11. муниципальный   служащий имеет  право  на получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средст местного бюджета;

12. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

13.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законами;
14. Проведение по его заявлению служебной проверки;
15.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
16.Медицинское страхование в соответствии с законом;
17.Защиту своей жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
18.Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
19.Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

20. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

21.Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Специалист 3 разряда 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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность специалиста 1 разряда после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       3.4. Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

11) 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;

12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

3.5. Ответственность:

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, 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 муниципальным правовым актом.

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

4. Муниципальный служащий может быть привлечен к ответственности в следующих случаях:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным Регламентом;

- За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
- За несвоевременное выполнение заданий, распоряжений Главы администрации. 

- За нарушения, установленные внутренними документами при прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы.

5. Муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. 1 раздела 3.3. настоящего регламента.

4. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно принимать определенные  решения:

В соответствии с замещаемой муниципальной должностью и в пределах  компетенции муниципальный служащий вправе или обязан:

1.Информировать своевременно руководителя отдела  о  поступившей информации (устной, письменной).

2.Организовать работу по приему и рассылки документов на бумажном и электронных носителях. 

       3.Обеспечить учет и рассылку  корреспонденции, нормативно правовых актов, иную корреспонденцию отдела по назначению.
4.Осуществлять прием факсограмм их регистрацию, учет и передачу в соответствующее структурное подразделение должностному лицу, контролировать сроки их исполнения.

5.Вести журнал учета, рассылки нормативно правовых документов администрации, журнал служебных командировок и выездов работников администрации.

6.Обеспечивать размножение, распечатку служебных документов.

7.Участвовать в подготовке совещаний  проводимых Главой администрации.

8.Обеспечить  работу  средств телефонной связи и оргтехники.

9. Печатать по указанию руководителя осуществлять рассылку телефонограмм и другие служебные документы;

10.Формировать архив на электронных носителях исходящую корреспонденцию; 

        11.Вести документооборот в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и запрашивать от  руководителей отделов и учреждений  необходимую информацию. 
6. Сроки и процедура подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений:

1.Сроки и процедура подготовки и рассмотрения согласование проектов нормативно правовых актов осуществляется  в соответствии  с Регламентом работы администрации, резолюций и указаний Главы администрации, требованиями Инструкции по делопроизводству. 

7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с  муниципальными служащими органов государственной власти, организациями и гражданами:

1.В целях взаимодействия и исполнения служебных обязанностей   вправе обращаться к   руководителям структурных подразделений, отделов администрации, руководителям  государственных органов, органов местного самоуправления.
2. По поручению руководителя осуществляет сбор  информации между отделами, Главами администраций  городского и сельских поселений, учреждениями района.
              8. Перечень  услуг, оказываемых гражданам и организациям:

      1.      В соответствии с    перечнем предоставления муниципальных услуг. 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

        1.Соблюдение сроков исполнения документов

        2.Качественное  исполнение своих должностных обязанностей;                                                         3.Соблюдение трудовой дисциплины;

         4.Итоги аттестации.
        5.Отсутствие жалоб граждан на работу отдела.

С должностным регламентом ознакомлен(а):    ___________________                                                    

       Утверждаю:

Глава администрации 

Джегутинского сельского поселения                                                        

________     Ш.Н.Узденов

05.02.2018

Должностной регламент

 специалиста  второго разряда   администрации  Джегутинского сельского поселения 

   1. Общие положения
   1. Должность   специалиста второго разряда  относится к младшей   группе должностей, Реестра  должностей  муниципальной службы Карачаево-Черкесской Республики. 

2. Специалист второго разряда непосредственно  подчиняется главе администрации и заместителю  главы администрации.

3. Специалист второго разряда назначается и освобождается от должности   Главой  администрации.
4.В период отсутствия специалиста второго разряда  его замещает должностное лицо назначенное Главой администрации.  

5. Специалист второго разряда  осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-второго3второго «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.второго2.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от второго5.второговторого.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского сельского поселения, постановлением администрации от 08.второго2.20второго7 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» « Положением об администрации Джегутинского сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.

2. Квалификационные требования: 

Для земещения специалиста  второго разряда   требуется  наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу, направлению подготовки.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
муниципального служащего:

Специалист второго разряда   обязан:

1.Представлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.           

     2. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным Регламентом;
4. Исполнять поручения руководителя, данные в пределах их полномочий;
5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
6.  Соблюдать служебный распорядок;
7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;
9. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

10. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации:

- сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

-  сведения о расходах муниципального служащего, а также их супруга (супругов) и несовершеннолетних детей; 

11.Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
 12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом, законом Карачаево-Черкесской Республики, Уставом Джегутинского сельского поселения и другими нормативными правовыми актами.

13. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
14. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.
15. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
16. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом, в том числе соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не в праве нарушать запреты, установленные федеральным законодательством                  .

17. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

18. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

19. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

    20. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

     21. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

    22. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;22. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

   23. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

    24.   Работа с программой  « ФИАС»

    25.   Работа с программой «Егиссо»                                                                                                            

3.2.Права:

1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
  3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и со служебным контрактом;
 5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности местной администрации;
6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9. Защиту сведений о муниципальном служащем;
второго0..Должностной рост на конкурсной основе;
10. Получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средст 
местного бюджета;

11. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

     12.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законами;
    13. Проведение по его заявлению служебной проверки;
    14.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   15.Медицинское страхование в соответствии с законом; 

    16 .Защиту своей жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
     17..Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
    18..Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

    19. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

    20.Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Специалист второго разряда 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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность специалиста второго разряда после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       3.4. Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

   замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

  11) 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;

  12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

3.5. Ответственность:

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, 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 муниципальным правовым актом.

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

4. Муниципальный служащий может быть привлечен к ответственности в следующих случаях:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным Регламентом;

- За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
- За несвоевременное выполнение заданий, распоряжений Главы администрации. 

- За нарушения, установленные внутренними документами при прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы.

5. Муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. второго раздела 3.3. настоящего регламента.

   4. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно принимать определенные  решения:

В соответствии с замещаемой муниципальной должностью и в пределах  компетенции муниципальный служащий вправе или обязан:

  1.Информировать своевременно руководителя отдела  о  поступившей информации (устной, письменной).

2.Организовать работу по приему и рассылки документов на бумажном и электронных носителях. 

       3.Обеспечить учет и рассылку  корреспонденции, нормативно правовых актов, иную корреспонденцию отдела по назначению.
4.Осуществлять прием факсограмм их регистрацию, учет и передачу в соответствующее структурное подразделение должностному лицу, контролировать сроки их исполнения.

5.Вести журнал учета, рассылки нормативно правовых документов администрации, журнал служебных командировок и выездов работников администрации.

6.Обеспечивать размножение, распечатку служебных документов.

7.Участвовать в подготовке совещаний  проводимых Главой администрации.

8.Обеспечить  работу  средств телефонной связи и оргтехники.

9. Печатать по указанию руководителя осуществлять рассылку телефонограмм и другие служебные документы;

10.Формировать архив на электронных носителях исходящую корреспонденцию; 

         11.Вести документооборот в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и запрашивать от  руководителей отделов и учреждений  необходимую информацию. 
      5. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

1..В соответствии с поручением  заместителя главы или главного специалиста администрации 
       6. Сроки и процедура подготовки и рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений:

       1.Сроки и процедура подготовки и рассмотрения согласование проектов нормативно правовых актов осуществляется  в соответствии  с Регламентом работы администрации, резолюций и указаний Главы администрации, требованиями Инструкции по делопроизводству. 

     7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с  муниципальными служащими органов государственной власти, организациями и гражданами:

1.В целях взаимодействия и исполнения служебных обязанностей   вправе обращаться к   руководителям структурных подразделений, отделов администрации, руководителям  государственных органов, органов местного самоуправления.
2. По поручению руководителя осуществляет сбор  информации между отделами, Главами администраций  городского и сельских поселений, учреждениями района.
     8. Перечень  услуг, оказываемых гражданам и организациям:

      1. В соответствии с    перечнем предоставления муниципальных услуг. 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

       1.Соблюдение сроков исполнения документов

        2.Качественное  исполнение своих должностных обязанностей;                                                         3.Соблюдение трудовой дисциплины;

         4.Итоги аттестации.
        5.Отсутствие жалоб граждан на работу отдела.

С должностным регламентом ознакомлен(а):    ___________________                                                 

       Утверждаю:

Глава администрации 

Джегутинского сельского поселения                                                        

________     Ш.Н.Узденов

05.02.2018

Должностной регламент

 специалиста  3 разряда   администрации  Джегутинского сельского поселения 

   1. Общие положения
   1. Должность   специалиста 3 разряда  относится к младшей   группе должностей, Реестра  должностей  муниципальной службы Карачаево-Черкесской Республики. 

2. Специалист 3 разряда непосредственно  подчиняется главе администрации и заместителю  главы администрации.

3. Специалист 3 разряда назначается и освобождается от должности   Главой  администрации.
4.В период отсутствия специалиста 1 разряда  его замещает должностное лицо назначенное Главой администрации.  

5. Специалист 3 разряда  осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации, ФЗ-131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», Федеральным законом от 02.02.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Карачаево-Черкесской Республики, Законом КЧР от 15.11.2007 г. №75-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в КЧР», иными нормативными правовыми актами КЧР, Уставом администрации Джегутинского сельского поселения, постановлением администрации от 08.12.2017 № 79 РЗ № О внесении изменений в Закон Карачаево-Черкесской Республики «О некоторых вопросах муниципальной службы в Карачаево-Черкесской Республике» « Положением об администрации Джегутинского сельского  поселения,   и настоящим должностным Регламентом.

2. Квалификационные требования: 

Для земещения специалиста  3 разряда   требуется  наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу, направлению подготовки.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
муниципального служащего:

Специалист 3 разряда   обязан:

1.Представлять    представителю  нанимателя  сведения   об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались  общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным., а также  уведомлять   представителя  нанимателя (рабодадателя), органы прокуратуры и другие   государственные органы  обо всех  случаях  обращения  к муниципальному служащему  каких либо лиц  в целях  склонения  его к совершению  коррупционных правонарушений.           

     2. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, устав, законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации и обеспечивать их исполнение;
3. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным Регламентом;
4. Исполнять поручения руководителя, данные в пределах их полномочий;
5. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
6.  Соблюдать служебный распорядок;
7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
8. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;
9. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

10. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации:

- сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах, и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

-  сведения о расходах муниципального служащего, а также их супруга (супругов) и несовершеннолетних детей; 

11.Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
 12. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом, законом Карачаево-Черкесской Республики, Уставом Джегутинского сельского поселения и другими нормативными правовыми актами.

13. Сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
14. Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.
15. В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
16. Исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные Федеральным законом, в том числе соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не в праве нарушать запреты, установленные федеральным законодательством                  .

17. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.

18. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.

19. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

    20. Проявлять корректность в обращении с гражданами;

     21. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

    22. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;22. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

   23. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

    24.   Межведомственные запросы

   25. Размещение  информации нра сайт 

3.2.Права:

1. Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
2. Ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;
  3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
 4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и со служебным контрактом;
 5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности местной администрации;
6. Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений;
7. Доступ в установленном порядке в связи с исполнением должностных обязанностей в органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации;
8. Ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
9. Защиту сведений о муниципальном служащем;
10..Должностной рост на конкурсной основе;
10. Получение дополнительного  профессионального  образования в соответствии с муниципальным  правовым актом  за счет средст 
местного бюджета;

11. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

     12.Рассмотрение индивидуальных служебных споров в соответствии с законами;
    13. Проведение по его заявлению служебной проверки;
    14.Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения;
   15.Медицинское страхование в соответствии с законом; 

    16 .Защиту своей жизни и здоровья; жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества;
     17..Государственное пенсионное обеспечение в соответствии с федеральным законом.
    18..Доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.

    19. Государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.

    20.Муниципальный служащий вправе с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
3.3. Ограничения, связанные с муниципальной службой.

Специалист 3 разряда 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 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 по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинской организации устанавливаются уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой администрации Джегутинского сельского поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

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 сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на должность специалиста 1 разряда после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности.
       3.4. Запреты, связанные с прохождением муниципальной службы

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

   замещать должность муниципальной службы в случае:

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

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) 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;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) 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 муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) 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;

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

7) 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;

8) 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, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования 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;

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

  11) 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;

  12) 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;

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

14) 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;

15) 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.

2. Гражданин 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.

3. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской

3.5. Ответственность:

1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, 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 муниципальным правовым актом.

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

4. Муниципальный служащий может быть привлечен к ответственности в следующих случаях:

- За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным Регламентом;

- За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- За не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
- За несвоевременное выполнение заданий, распоряжений Главы администрации. 

- За нарушения, установленные внутренними документами при прохождении муниципальной службы и замещении должности муниципальной службы.

5. Муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции от 02.02.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные п. 1 раздела 3.3. настоящего регламента.

   4. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан самостоятельно принимать определенные  решения:

В соответствии с замещаемой муниципальной должностью и в пределах  компетенции муниципальный служащий вправе или обязан:

  1.Информировать своевременно руководителя отдела  о  поступившей информации (устной, письменной).

2.Организовать работу по приему и рассылки документов на бумажном и электронных носителях. 

       3.Обеспечить учет и рассылку  корреспонденции, нормативно правовых актов, иную корреспонденцию отдела по назначению.
4.Осуществлять прием факсограмм их регистрацию, учет и передачу в соответствующее структурное подразделение должностному лицу, контролировать сроки их исполнения.

5.Вести журнал учета, рассылки нормативно правовых документов администрации, журнал служебных командировок и выездов работников администрации.

6.Обеспечивать размножение, распечатку служебных документов.

7.Участвовать в подготовке совещаний  проводимых Главой администрации.

8.Обеспечить  работу  средств телефонной связи и оргтехники.

9. Печатать по указанию руководителя осуществлять рассылку телефонограмм и другие служебные документы;

10.Формировать архив на электронных носителях исходящую корреспонденцию; 

         11.Вести документооборот в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству и запрашивать от  руководителей отделов и учреждений  необходимую информацию. 
      5. Перечень вопросов, по которым предоставлено право или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений:

1..В соответствии с поручением  заместителя главы или главного специалиста администрации 
       6. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с  муниципальными служащими органов государственной власти, организациями и гражданами:
1.В целях взаимодействия и исполнения служебных обязанностей   вправе обращаться к   руководителям структурных подразделений, отделов администрации, руководителям  государственных органов, органов местного самоуправления.
2. По поручению руководителя осуществляет сбор  информации между отделами, Главами администраций  городского и сельских поселений, учреждениями района.
     7. Перечень  услуг, оказываемых гражданам и организациям:

      1. В соответствии с    перечнем предоставления муниципальных услуг. 

8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:

       1.Соблюдение сроков исполнения документов

        2.Качественное  исполнение своих должностных обязанностей;                                                         3.Соблюдение трудовой дисциплины;

         4.Итоги аттестации.
        5.Отсутствие жалоб граждан на работу отдела.

С должностным регламентом ознакомлен(а):    ___________________                                                 

