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       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                      КАРАР                                                                         

      23 марта 2018 года                                                              №2                                                                  

О назначении ответственного лица за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Исполнительном комитете Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению», Указом Президента Республики Татарстан от 1 ноября 2010 года №УП-711 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, и соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению»,  Указом Президента Республики Татарстан от 11 декабря 2017 года №УП-1092 «О внесении изменений в отдельные Указы Президента Республики Татарстан по вопросам противодействия коррупции»: 
1. Назначить ответственным лицом за профилактику коррупционных и иных правонарушений в Исполнительном комитете Большеачасырского  сельского поселения Зеленодольского муниципального района секретаря Исполнительного комитета Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района Абзалутдинову Альфию Кабировну, возложив на неё следующие функции:

а) обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, нормативными правовыми актами Республики Татарстан, а также муниципальными нормативными правовыми актами (далее – требования к служебному поведению);

б) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

в) оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, установленных законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных органов местного самоуправления о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

д) организация правового просвещения муниципальных служащих;

е) проведение служебных проверок;

ж) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

з) подготовка кадровой службой в соответствии с их компетенцией проектов муниципальных нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

и) взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

к) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими сведений, иной полученной информации;

л) осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.


2. Распоряжение Исполнительного комитета Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района №2 от 08.02.2016 года «О назначении ответственных лиц за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Исполнительном комитете Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района», признать утратившим силу.


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Большеачасырского

сельского поселения



                                          М.Г. Гатиятуллин
Приложение к постановлению  

№2 от 23.03.2018 года
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

секретаря Исполнительного комитета 

Большеачасырского сельского поселения 

Зеленодольского муниципального района 

Республики Татарстан

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет основные должностные обязанности, права и ответственность секретаря исполнительного комитета  Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района.

1.2. Должность «секретарь исполнительного комитета Большеачасырского сельского поселения» в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в Исполнительном комитете Большеачасырского сельского поселения Зеленодольского муниципального района отнесена к высшей группе должностей муниципальной службы.
1.3. В своей деятельности секретарь исполнительного комитета руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Конституцией Республики Татарстан, законами Республики Татарстан, Уставом муниципального образования «Большеачасырское сельское поселение Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан», решениями Совета поселения, постановлениями и распоряжениями Главы поселения, настоящей должностной инструкцией.

1.4. Секретарь исполнительного комитета назначается и освобождается от должности Главой поселения.

1.5. Секретарь исполнительного комитета непосредственно подчиняется Главе поселения.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, позволяющее качественно и в полном объеме исполнять должностные обязанности по занимаемой должности муниципальной службы. 

2.2. Стаж муниципальной службы (или иной вид службы) или стаж работы по специальности: стаж муниципальной службы на старших или младших должностях муниципальной службы должен составлять не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

2.3. Для муниципальных служащих установлена обязанность по соблюдению при исполнении должностных обязанностей прав, свобод и законных интересов человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств.
2.4. Профессиональные знания: 
Знание:

- Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 
6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25 июня 2013 года №50-ЗРТ, Устава муниципального образования «Большеачасырское сельское поселение Зеленодольского муниципального района Республики Татарстан», других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка; 

- основ прохождения муниципальной службы; 

- в области работы со служебной информацией, основ делопроизводства и делового общения; 

- норм служебной этики и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих. 

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. На секретаря исполнительного комитета возлагаются следующие обязанности:

 - ведение делопроизводства поселения, в том числе в единой межведомственной системе электронного документооборота Республики Татарстан;

          - оформление, учет и хранение в течение установленного срока протоколов заседаний Совета сельского поселения, распоряжений главы сельского поселения, постановлений исполнительного комитета;

          - подготовка и сдача их в архив в соответствии с требованиями архивного дела;

          - обеспечение своевременного рассмотрения входящей, исходящей и внутренней документации;

          - осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения поступивших в совет сельского поселения актов государственной власти и управления, решений сходов граждан совета сельского поселения, распоряжений главы сельского поселения и других служебных документов;

         - организационно-техническая подготовка проведения сходов граждан, заседаний совета сельского поселения и его комиссий;

         - оказание помощи и содействия избирательным комиссиям в период выборной компании и проведения референдумов, обеспечение своевременного оформления и хранения выборных документов;

         - организация учета многодетных семей и льготной категории граждан,       проживающих на территории сельского поселения;

         - обеспечение своевременной закладки (1 раз в 5 лет) похозяйственных книг по состоянию на 1 января ежегодно и заполнение электронной похозяйственной книги;

         - своевременное внесение изменений записей в лицевых счетах хозяйств в течение года, в частности: о родившихся и умерших, о выбывании и возвращении в хозяйство временно отсутствующих, об изменении общественной группы хозяйств, о разделах и делении хозяйств, о переезде и выбытии всех членов хозяйства на новое местожительство;

        - совершение нотариальных действий;
        - ведение личных карточек сотрудников, вести учет уволенных и принятых на работу сотрудников, хранение трудовых книжек сотрудников;

        - является администратором информационных систем персональных данных (ИСПД) (организует работу по выполнению требований нормативно-технической документации по защите ИСПДн, в подготовке отзывов и заключений на нормативно-методические материалы и технические документации, участвует в проведении аттестации объектов, помещений, технических средств, программ, алгоритмов на предмет соответствия требованиям защиты ИСПДн по соответствующим классам; осуществляет контроль выполнения планов-мероприятий по вопросам защиты ИСПДн);

- осуществление работы по профилактике коррупционных правонарушений в Исполнительном комитете поселения, которая включает в себя:

- обеспечение соблюдения муниципальными служащими Исполнительного комитета поселения (далее – муниципальные служащие) ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом «О противодействии коррупции», другими федеральными законами, а также нормативными правовыми актами Республики Татарстан (далее – требований к служебному поведению);

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

- обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих в Исполнительном комитете поселения и урегулированию конфликта интересов;

- оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению муниципальных служащих и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организация правового просвещения муниципальных служащих;

- проведение служебных проверок в соответствии с действующим законодательством;

- осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Исполнительном комитете поселения, и муниципальными служащими Исполнительного комитета поселения, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Исполнительном комитете поселения, в соответствии с нормативными актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими Исполнительного комитета поселения требований к служебному поведению;

- анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Исполнительном комитете поселения, и муниципальными служащими Исполнительного комитета поселения, сведений о соблюдении муниципальными служащими Исполнительного комитета поселения требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Исполнительном комитете поселения, ограничений при заключения ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы в Исполнительном комитете поселения, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- подготовка в соответствии с компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

- взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

         - подготовка справочных материалов, информации, списков;

- прием граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

- участие в работе комиссий, рабочих групп, советов, членом которых является;

- передача телефонограмм, факсограмм;

- иные обязанности в соответствии с распоряжениями и поручениями Главы поселения.
3.2. Секретарь исполнительного  комитета поселения обязан:

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также конфиденциальные сведения, персональные данные, 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;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законом сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- соблюдать ограничения и не нарушать запреты, которые установлены Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции»;

- уведомлять об обращениях в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, в порядке, установленном в Исполнительном комитете поселения в соответствии с действующим законодательством;

- уведомлять в письменной форме Главу поселения,  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- 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;

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

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

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

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

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

- не допускать случаи принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, других общественных и религиозных объединений;

- соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Исполнительном комитете Большеачасырского сельского поселения.

4. ПРАВА 


Основные права секретаря исполнительного комитета определены статьей 11  Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 13 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе.

       Секретарь исполнительного комитета имеет право:

        - согласовывать проекты распоряжений и постановлений главы Большеачасырского сельского поселения в пределах предоставленных ему полномочий и в соответствии с должностной инструкцией;

       - имеет право вносить инициативные предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением обязанностей, предусмотренных данной должностной инструкцией;

      - требовать  от главы сельского поселения оказания содействия в исполнении должностных обязанностей, возложенных на него, и в реализации прав, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

      - имеет право обжаловать в судебном порядке принятые Советом Большеачасырского сельского поселения, Главой поселения неправомерные решения в отношении его;

- секретарю исполнительного комитета гарантируются социальные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан. Он не может быть смещен с занимаемой должности по национальному, половому или религиозному признаку, а также из-за происхождения или принадлежности к политической организации;

       - денежное содержание состоит из должностного оклада;  надбавок к должностному окладу за: классный чин; выслугу лет, сложность, напряженность, специальный режим работы; ежемесячное денежное поощрение; премии по результатам работы.

      - ежегодный и дополнительный оплачиваемый отпуск;      

      - иные права, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

                                           5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Секретарь исполнительного комитета несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за:
· неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством;
       - правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации;
- несоблюдение ограничений и запретов, предусмотренных Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе;
- разглашение служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности и техники безопасности, установленных в исполнительном комитете, в соответствии с действующим законодательством.

Секретарь исполнительного  комитета поселения  несет ответственность в соответствии с действующим законодательством в случае дачи и исполнения им неправомерного поручения.

Ознакомлен(а) _____________
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