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Вестник правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовское» издается в соответствии с решением Совета депутатов муниципального образования "Киясовское"  от 17.04.2009 г. № 41 «Об учреждении средства массовой информации «Вестник правовых актов  органов местного самоуправления муниципального образования  “Киясовское”». 
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1. Решения Совета депутатов муниципального образования «Киясовское»
РЕШЕНИЕ

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «КИЯСОВСКОЕ»

О внесении изменений в решение Совета депутатов муниципального образования «Киясовское» от 20.10.2016 № 9  «О земельном налоге на территории муниципального образования «Киясовское» 

        В соответствии с Федеральным законом № 347-ФЗ от 04 ноября 2014 года «О внесении изменений в части первую и вторую Налогового кодекса Российской Федерации», статьей 14 ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 3 статьи 25 Устава муниципального образования «Киясовское» Совет депутатов  

        РЕШАЕТ:

                 1. Внести следующие изменения в решение Совета депутатов муниципального образования «Киясовское» от 20.10.2016 № 9 «О земельном налоге на территории муниципального образования «Киясовское» (в ред. №30 от 16.03.2017) следующие изменения : 

         1)  пункт 5 признать утратившим силу: 

2)  упорядоченность нумерации пунктов в соответствующем порядке. 

2. Настоящее решение вступает в силу с момента официального опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 1 января 2018 года.

3. Опубликовать настоящее решение в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовское».

 Глава муниципального образования 

«Киясовское»                                                                                         А.П.Красноперов

с.Киясово

20 ноября 2017 года

№ 52
2.Постановления Администрации муниципального образования «Киясовское».

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКОЕ»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10 ноября 2017 года                                                                                              № 93
с.Киясово
О предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства

Рассмотрев заявление Камашевой И.Г., заместителя главы Администрации МО «Киясовский район» от 17.10.2017 года, о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства расположенного по адресу: УР, Киясовский район, с.Киясово ул.Молодежная д.2г. Отклонение от предельных параметров разрешенного строительства заключается в уменьшении минимальной площади земельного участка с 100 кв.м. до 48 кв.м.. Заслушав мнения жителей с.Киясово по данному вопросу на публичных слушаниях, состоявшихся 09.11.2017 года, в соответствии с пунктом 6 статьи  39 Градостроительного Кодекса РФ, в соответствии со статьей 21-3, Правил землепользования и застройки МО «Киясовское», утвержденных решением Совета депутатов МО «Киясовское» от 24.12.2013 №70, руководствуясь Уставом муниципального образования «Киясовское», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства с целью строительства отдельно стоящего объекта торгового назначения на земельном участке по адресу: Удмуртская Республика, Киясовский район, с.Киясово ул.Молодежная д.2г; кадастровый номер: 18:14:020029:98; категория земель: земли населенных пунктов; разрешенное использование: Для размещения объектов торговли, с отклонением от предельного параметра разрешенного строительства в части предельной общей площади земельного участка со 100 кв. м. до 48 кв.м..
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

3. Опубликовать настоящее заключение в Вестнике нормативно-правовых актов МО «Киясовское» и на официальном сайте органов местного самоуправления Киясовского района.

Глава муниципального образования

«Киясовское»                                                                             А.П.Красноперов
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

 «КИЯСОВСКОЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
13 ноября 2017 года                                                                                              № 94
с. Киясово
О проведении собраний граждан 
В соответствии с пунктом 3 части 4 статьи 36 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», статьей 34 Устава муниципального образования "Киясовское" 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Провести собрания граждан, проживающих на территории муниципального образования «Киясовское» с целью информирования населения о деятельности органов местного самоуправления и обсуждения вопросов местного значения.

2. Утвердить график проведения собрания граждан на первое полугодие 2018 год,  в соответствии с приложением 1 к настоящему постановлению.

3. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике правовых актов муниципального образования «Киясовское» и на официальном сайте органов местного самоуправления Киясовского района.

Глава муниципального образования 

 «Киясовское»                                                                                  А.П.Красноперов

Приложение 1
График
проведения собраний граждан на первое полугодие 2018 год
	Дата проведения собрания
	Время проведения собрания
	Адрес и место проведения собрания

	19.02.2018
	16.00
	с.Киясово ул.Советская д.1, Межпоселенческий дом культуры 

	26.03.2018
	16.00
	с.Киясово ул.Советская д.1, Межпоселенческий дом культуры

	28.05.2018
	16.00
	с.Киясово ул.Советская д.1, Межпоселенческий дом культуры


2. Распоряжения Администрации муниципального образования «Киясовское».

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КИЯСОВСКОЕ»

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

   27 октября 2017 года                                                                                       № 18
                                                              с. Киясово

Об утверждении должностной  инструкции заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Киясовское»
          В соответствии с Федеральным  законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, законом Удмуртской Республики от 20.03.2008 года № 10 – РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», Уставом муниципального образования «Киясовское»

         1. Утвердить должностную инструкцию заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Киясовское».

         2. Опубликовать настоящее распоряжение в Вестнике правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовское. 

Глава муниципального образования

«Киясовское»                                                                                        А.П. Красноперов

УТВЕРЖДЕНА

Распоряжением Администрации

 муниципального образования

«Киясовское»

от «27» октября 2017 г. № 18

ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя Главы Администрации муниципального образования «Киясовское»

1. Общие положения

1.1. Должность заместителя Главы  Администрации муниципального образования «Киясовское» (далее – заместитель Главы) в соответствии с Законом Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике». 

1.2. Должность заместитель Главы относится к главной группе должностей муниципальной службы.

 1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: Обеспечение деятельности органа местного самоуправления. 

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- Административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;

- Информационное обеспечение;

- Обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений развития кадрового состава;

- Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации, связи с общественностью;

- Подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

- Юридическое сопровождение деятельности, судебная договорная работа; 

- Осуществление мер по противодействию коррупции;

- Организация прохождения муниципальной службы.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя Главы кадровое и документационное обеспечение деятельности Главы поселения, Совета депутатов и Администрации муниципального  образования по реализации их полномочий.

 1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей заместителя Главы обеспечение единого порядка по реализации основных направлений кадровой политики, развития муниципальной службы и  документационного обеспечения в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовское".

1.7. Заместитель Главы назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Киясовское» (далее – Глава муниципального образования). 

1.8. Заместитель Главы непосредственно подчинен Главе муниципального образования «Киясовское».

1.9. Заместитель Главы временно исполняет обязанности Главы муниципального образования, в случаях, когда Глава муниципального образования временно (в связи с болезнью, отпуском, домашним арестом, содержанием под стражей или временным отстранением от должности) не может исполнять свои обязанности, их, за исключением обязанностей Главы муниципального образования по руководству и организации работы Совета депутатов. 

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заместителя Главы устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя, должен иметь высшее образование  (не ниже специалитета или магистратуры);

         2.1.2. Для замещения должности заместителя Главы установлено требование о наличии не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;

2.1.3. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
           д) конституция Удмуртской Республики.

2.1.4. Заместитель Главы должен обладать следующими базовыми умениями:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах.

- составлять трудовой договор; 

- оформлять личное дело муниципального служащего; 

- вести трудовую книжку муниципального служащего. 

- составлять исковое заявление; 

- составлять доверенность. 

- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя Главы должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заместитель Главы должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Журналистика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;

2.2.2. Заместитель Главы должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

 Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая); 

2. Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ (ст. 283, 284); 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации; 

4. Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

5. Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

6. Федеральный закон Российской Федерации от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

7. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

8. Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

9. Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»; 

10. Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 

11. Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»; 

12. Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

13. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

14. Федеральный закон от 3 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
1. закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе; 

2. нормативный правой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3. закон субъекта Российской Федерации о порядке исчисления стажа муниципальной службы; 

4. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении порядка проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации; 

5. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении аттестации муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную деятельность в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации; 

6. нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению. 
закон субъекта Российской Федерации о должностях муниципальной службы; 

7. закон субъекта Российской Федерации о классных чинах муниципальных служащих. 
8. Закон Удмуртской Республики О муниципальной службе в Удмуртской Республике;

9.закон субъекта Российской Федерации о противодействии коррупции 

10. закон субъекта Российской Федерации о подготовке кадров для муниципальной службы на договорной основе;

11. закон субъекта Российской Федерации о дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в государственные органы;

12. закон Удмуртской Республики «О местном самоуправлении в Удмуртской Республике»;

13. закон Удмуртской Республики «О гарантиях осуществления полномочий депутата представительного органа муниципального образования в Удмуртской Республике»;

14. закон Удмуртской Республики «О регистре муниципальных нормативных  правовых актов Удмуртской Республики»;

15. иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей
Муниципальные правовые акты:

1. Устав муниципального образования "Киясовское";

2. Муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
3. Муниципальный правовой акт о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к государственной пенсии муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации. 

4. Муниципальный правовой акт об утверждении плана мероприятий по противодействию коррупции на муниципальной службе. 

3. Иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей. 

Иные знания:

1. порядок формирование кадрового состава на муниципальной службе; 

3. функции кадровых служб организаций; 

5. порядок создания муниципального архива; 

6. процедура награждения и поощрения муниципальных служащих; 

7. порядок заполнения трудовых книжек; 

8. порядок выдачи служебных удостоверений;

9. виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан; 

10. сроки рассмотрения обращений граждан;

11. организовывать проведение приема граждан; 

12. организовывать проведение протокольных мероприятий; 

13. комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы;

14. понятие нормативного правового акта в Российской Федерации; 

15. порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

16. порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации; 

17. порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления. 

2.2.3. Заместитель Главы должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) работать с законодательными и нормативными правовыми актами, применять их на практике;

2) разрабатывать проекты нормативных правовых актов, управленческих и иных решений; 

3) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

4)контролировать исполнение данных поручений;

5) делегировать полномочия подчиненным; 

         6)составлять плановую и отчетную документацию.

3. Должностные обязанности

     3.1. В основные должностные обязанности заместителя входят обязанности:

     1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законы и иные нормативные правовые акты Удмуртской Республики, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

      2) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

     3) соблюдать установленные в администрации муниципального образования правила внутреннего распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

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

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

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

     7) предоставлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

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

     9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

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

11) подготавливает нормативно-правовые акты органов местного самоуправления МО «Киясовское» для включения в Регистр муниципальных правовых актов Удмуртской Республики.

     3.2. В функциональные должностные обязанности заместителя Главы входят:

1) осуществление своевременной обработки, регистрации документов, поступивших от вышестоящих органов власти и управления, корреспонденции, поступившей от предприятий, учреждений, организаций, юридических и физических лиц, и отправляемых документов;

2) осуществление рассылки документов после резолюции по назначению и учёта движения документов между исполнителями и соисполнителями в процессе исполнения наложенной резолюции;

3) осуществление приёма, передачи договоров и соглашений на регистрацию Главе, а также передачи договоров и соглашений на рассмотрение и подписание Главе и их отправки;

4) обеспечение приёма и передачи электронной почты, телефонограмм, факсов;

5) организация приёма граждан;

6) участие в подготовке и разработке в пределах своей компетентности проектов муниципальных правовых актов Главы муниципального образования, Совета депутатов муниципального образования, администрации муниципального образования;

7) оформление муниципальных правовых актов Главы муниципального образования, Совета депутатов муниципального образования, Администрации муниципального образования и направление их для обнародования в соответствии с установленным Уставом муниципального образования "Киясовское" порядком;

8) осуществление набора и размножения Вестника правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Киясовское";

9) подготовка предложений о внесении изменений в муниципальные правовые акты, их отмене или приостановлении, обеспечение приёма, учёта и хранения документальной информации;

10) ведение реестра муниципальных правовых актов, принятых Главой муниципального образования, Советом депутатов муниципального образования, администрацией муниципального образования;

11) содействие депутатской деятельности, ведение учета их работы в органах Совета и с избирателями:

- организация совместно с Главой муниципального образования обучения депутатов; своевременное направление депутатам проектов решений Совета депутатов муниципального образования, вносимых на сессии;

- проведение работы по обеспечению взаимодействия депутатов Совета депутатов муниципального образования с депутатами Совета депутатов муниципального образования «Киясовский район».

12) Участие в организации публичных слушаний по обсуждению проектов муниципальных правовых актов по вопросам местного значения с участием жителей района.

13) Участие в организации собраний, конференций граждан по обсуждению вопросов местного значения, информированию населения о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования и их должностных лиц. 

14) Организация муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования "Киясовское" (поступление на службу, прохождение муниципальной службы):

- ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников, их хранение;

- ведение личных дел муниципальных служащих, их хранение;

- ведение личной карточки муниципальных служащих и работников (форма Т-2, Т-2ГС (МС));

- организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- подготовка материалов для представления муниципальных служащих и работников к поощрениям и награждениям;

- организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

- организация защиты персональных данных муниципальных служащих и работников, содержащихся в их личных делах, личных карточках от неправомерного их использования или утраты;

- организация табельного учета, составление и выполнение графиков отпусков;

15) наполнение страницы муниципального образования «Киясовское» на официальном сайте муниципального образования «Киясовский район» сведениями в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

16) хранение служебной и иной охраняемой законом тайны, не разглашение, ставшее ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;

17) соблюдение запретов, связанных с муниципальной службой, установленных федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

18) уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

19) при прекращении муниципальной службы возвращение всех документов, содержащих служебную информацию.

3.3. При выполнении своих должностных обязанностей заместитель Главы участвует в предоставлении следующих муниципальных услуг гражданам и организациям:

1) Предоставление выписки из похозяйственной книги;

 2) Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов;

3) Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования;

4) Признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в целях предоставления мер государственной поддержки в улучшении жилищных условий;
5) Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования;

6) Выдача разрешений на производство земляных работ;

         7) Предоставление адреса земельному участку.

3.4. При выполнении должностных обязанностей заместитель Главы участвует в осуществлении контрольных функций:

1) за работой с обращениями граждан.

3.5. Заместитель Главы не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по его мнению, неправомерным, управляющий делами должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Удмуртской Республики, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме управляющий делами обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения управляющий делами и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательство Российской Федерации.

4. Права

4.1. При исполнении своих должностных обязанностей заместитель Главы имеет право на:

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

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

     3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

     4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

     6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

     7) получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

     8) защиту своих персональных данных;

     9) 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;

     10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

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

     12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Заместитель Главы вправе с предварительным письменным уведомлением работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.3. При исполнении должностных обязанностей заместитель Главы взаимодействует в установленном порядке с федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Удмуртской Республики, иными органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

5. Ответственность
5.1. Заместитель Главы несет  ответственность, установленную действующим законодательством, за:

     1) неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе, положением (административным регламентом) структурного подразделения и настоящей должностной инструкцией;

     2) правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных законодательством Российской Федерации;

     3) превышение должностных полномочий, установленных настоящей должностной инструкцией, в пределах определенных законодательством Российской Федерации;

    4) за не соблюдение установленных действующим законодательством о муниципальной службе ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

     5) причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством российской Федерации;

     6) действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

     7) нарушение требований конфиденциальности и (или) разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;

     8) несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний Главы муниципального образования, за исключением неправомерных поручений;

     9) несвоевременное рассмотрение обращений граждан и общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

     10) несоблюдение правил внутреннего служебного распорядка администрации муниципального образования, правил пожарной безопасности и охраны труда.

     11) сохранность материалов, документов полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей;

     12) нарушения положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Киясовское».

5.2. Заместитель Главы в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленным федеральным законодательством.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Заместитель Главы в соответствии со своей компетенцией вправе или обязан самостоятельно принимать решения в виде таких документов как: 

· докладная (служебная) записка;

6.2. Перечень вопросов, по которым заместитель Главы вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения:

· выбор метода организации и выполнения поставленных задач; 

· отказ в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом; 

· предложение заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя      вопросу относится к их компетенции; 

· возврат представляемых документов после их проверки на доработку             (переоформление) в случае их несоответствия законодательству, неполного либо неправильного оформления, недостаточно содержательного изложения и т.п.; 

6.3. заместитель Главы обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:

· утверждения и подписания протоколов, актов, заключений, планов, отчетов, правил;

· осуществления контроля за состоянием служебной дисциплины в органах местного самоуправления;

· определения соответствия установленным требованиям к визированию проектов распорядительных и иных документов;

· регистрации представленных документов;

· заверению в пределах своей компетенции документов своей подписью с указанием даты, своей фамилии и инициалов.

6.4. Заместитель Главы вправе и обязан самостоятельно принимать решения, предусмотренные административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги. При принятии данных решений муниципальный служащий руководствуется критериями принятия решений, установленными административным регламентом предоставления государственной или муниципальной услуги.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. Заместитель Главы вправе принимать участие в подготовке проектов нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Киясовское», инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, контрактов (договоров), планов, отчетов, докладных  записок, справок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений.

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, подготовка разделов нормативного правового акта и др.

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

8.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Удмуртской Республики, Регламентом работы Администрации муниципального образования «Киясовское» и инструкциями по делопроизводству Администрации муниципального образования «Киясовское». 

8.2. Сроки для разработки проектов решений по обращениям граждан и депутатов устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.

Иные сроки могут устанавливаться в соответствии с резолюциями Главы МО «Киясовское».

8.3. Разработка и согласование проектов писем и правовых актов производятся в соответствии с Инструкциями по делопроизводству Администрации МО «Киясовское». 
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Служебные взаимоотношения заместителя Главы строятся на основе системы подчинения Главы муниципального образования «Киясовское», Совета депутатов и Администрации органов местного самоуправления.

9.2. При исполнении должностных обязанностей заместитель Главы взаимодействует в установленном порядке со структурными подразделениями, должностными лицами ОМС района, федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Удмуртской Республики, иными органами местного самоуправления, организациями и предприятиями Киясовского района по вопросам, входящим в его компетенцию.
9.3. Порядок служебного взаимодействия заместителя Главы включает в себя:

- согласование проектов правовых актов;

- сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;

- участие в работе комиссий и рабочих групп;

- консультации по вопросам, относящимся к компетенции органов местного самоуправления;

- организационное и методическое обеспечение деятельности органов местного самоуправления;

оказание методической помощи муниципальным служащим по вопросам прохождения муниципальной  службы.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.1 В соответствии с замещаемой должностью и в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией и административными регламентами, заместитель Главы оказывает муниципальные услуги:

- Прием заявлений, документов, а также признание граждан нуждающимися в жилых помещениях в целях предоставления мер государственной поддержки в улучшении жилищных условий;

- Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта;

- Выдача разрешений на вырубку деревьев и кустарников на территории муниципального образования;

- Присвоение почтовых адресов новым объектам, подтверждение почтовых адресов существующих объектов;

- Присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории муниципального образования;

 - Предоставление адреса земельному участку.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя Главы определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Показатели результативности:

Выполнение мероприятий, утвержденных планами работы, а также возложенных должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

11.1.1. Показатели результативности при участии в предоставлении государственных и муниципальных услуг:

· исполнение отдельных административных процедур (действий) в сроки, предусмотренные административными регламентами предоставления государственных и муниципальных услуг;

· отсутствие случаев истребования от заявителя документов и сведений, которые заместитель Главы обязан получить посредством межведомственного информационного взаимодействия;

· отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренным в административных регламентах предоставления государственных и муниципальных услуг;

· отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) муниципального служащего при предоставлении государственных и муниципальных услуг.

11.2. Показатели эффективности:

· отсутствие жалоб и претензий на работу заместителя Главы со стороны граждан, государственных органов и органов местного самоуправления, организаций, общественных объединений;

· отсутствие жалоб на работу заместителя Главы со стороны контролирующих органов, проводивших проверки по вопросам деятельности;

· отсутствие жалоб от организаций и граждан на нарушение сроков оформления документов;

· отсутствие возврата документов, исполненных заместителя Главы, по причине их некачественного оформления.

· отсутствие дисциплинарных взысканий, наложенных на заместителя Главы.
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