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	                              ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                                КАРАР

                      17 июня 2013 года    № 188



Об утверждении должностных инструкций заместителей руководителя  Исполнительного комитета  
Исполнительный комитет Апастовского муниципального района Республики Татарстан»   п о с т а н о в л я е т :

1.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя руководителя Исполнительного комитета по территориальному развитию (Приложение №1);

2.Утвердить  прилагаемую должностную инструкцию заместителя руководителя Исполнительного комитета по инфраструктурному развитию (Приложение №2);
3.Утвердить прилагаемую должностную инструкцию заместителя руководителя Исполнительного комитета по социальным вопросам (Приложение №3);
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия и опубликования на официальном сайте Апастовского муниципального района;
5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой;
Руководитель 
Исполнительного комитета                                            А.Э.Сабирзянов
Приложение №1 к
Постановлению руководителя 

Исполнительного комитета 

Апастовского муниципального района

от 17 июня  2013 года № 188
 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя руководителя Исполнительного комитета по территориальному развитию Апастовского муниципального района 
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудового кодекса Российской Федерации,  Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I.Общие положения

1.Заместитель руководителя Исполнительного района по территориальному развитию Апастовского муниципального района (далее – Заместитель руководителя Исполкома) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

2.В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Апастовском районе, должность – заместитель руководителя Исполнительного района по территориальному развитию относится к группе высших должностей муниципальной службы.

3.Заместитель руководителя Исполкома  назначается на должность и освобождается от должности муниципальной службы руководителем Исполнительного комитета Апастовского муниципального района. 

4.Заместитель руководителя Исполкома непосредственно руководителю Исполнительного комитета Апастовского муниципального района.

5.Заместителя руководителя Исполкома  во время  его отсутствия замещает начальник отдела территориального развития.

II.Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома

1.Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома:

а)высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности; 

б)стаж муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

в)знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"), Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года N 45-ЗРТ "О местном самоуправлении в Республике Татарстан", Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан», Устава муниципального образования «Апастовский муниципальный район Республики Татарстан», других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка;

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

знание  основных прав и обязанностей муниципального служащего, а так же, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание основ муниципального управления;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

2.Заместитель руководителя Исполкома  должен владеть расширенным уровнем  квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ):


а)знаниями

правовых аспектов в области ИКТ;


программных  документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;


правовых аспектов  в сфере  предоставления государственных (муниципальных) услуг  населению и организациям посредством применения ИКТ;


аппаратного и программного обеспечения;


возможностей и особенностей  применения  современных ИКТ  в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

основ проектного управления;

б)навыками

стратегического планирования и управления групповой деятельности с учетом возможностей и особенностей  применения современных ИКТ в государственных органах (органах местного самоуправления);

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

работы с базами данных;

работа с системами управления проектами.

III.Должностные обязанности заместителя руководителя Исполкома

3.1.Заместитель руководителя Исполкома имеет в подчинении отдел территориального развития, курирует имущественные и земельные вопросы.

3.2.Заместитель руководителя Исполкома

в случае отсутствия руководителя Исполнительного комитета исполняет его обязанности;

участвует в комиссиях Исполнительного комитета: является председателем административной комиссии, участвует в Комиссии по повышению уровня жизни и легализации доходов, в Единой комиссии, иных комиссиях в соответствии с постановлениями руководителя Исполнительного комитета;

координирует разработку стратегии социально - экономической и промышленной политики района, и на этой основе обеспечивает реализацию социально- экономических программ, приоритетных направлений развития экономики и промышленности муниципального района;

определяет пороговые значения индикаторов оценки уровня жизни населения, социально-экономического положения района; планирует действия по достижению пороговых значений индикаторов; контролирует достижение запланированных результатов;

организует работу по размещению заказов для муниципальных нужд;

организует и координирует разработку комплексного прогноза социально-экономического развития промышленности, других отраслей и секторов экономики района на соответствующий период; обеспечивает контроль за его выполнением, готовит ежеквартальный анализ выполнения прогноза социально-экономического развития района;

анализирует ход проведения экономической реформы;

управляет формированием и использованием муниципальных и ведомственных информационных ресурсов;

организует разработку и обеспечение реализации концепций, основных направлений развития систем информатизации в районе;

разрабатывает предложения о совершенствовании муниципальной, промышленной политики, организует работы по ее проведению, стимулированию развития производств; 
реализует муниципальную кадровую политику на подведомственных предприятиях в соответствии с действующим законодательством;

координирует создание  базы данных для паспорта социально-экономического развития района, об уровне обеспечением жильем, объектами соцкультбыта, объемом товарооборота и бытовых услуг, численности трудовых ресурсов и средней заработной платы;

организует работу по подготовке   проектов постановлений и распоряжений Исполнительного комитета, решений Совета Апастовского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию;

координирует решение вопросов местного значения по созданию условий для обеспечения жителей города услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания; созданию условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействию развития малого предпринимательства; 

координирует  осуществление деятельности, направленной на обеспечение устойчивого развития торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения города, реализацию современных методов работы и обслуживания населения  на потребительском рынке товаров и услуг, создание  благоприятных условий для доступа товаров местных товаропроизводителей на внутренний и внешний рынки;

координирует взаимодействие с предпринимателями, руководителями организаций, функционирующими в муниципальном районе;

взаимодействует с аппаратом Совета района по  вопросам установления, изменения и отмены местных налогов; 

взаимодействует с налоговыми органами по вопросам сбора местных налогов;

координирует разработку программ поддержки малого предпринимательства; 

обеспечивает  информационно-аналитическое наблюдение за состоянием рынка товаров и услуг потребительского назначения на территории муниципального района тенденций развития курируемых отраслей;
организует  оформление документов, предоставляющих конкретному юридическому лицу право на организацию розничного рынка на территории района;

 организует торговое обслуживание мероприятий в местах массового отдыха населения;

осуществляет прием граждан, рассмотрение заявлений, предложений, жалоб по курируемым вопросам в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством, взаимодействие со средствами массовой информации;

 участвует в подготовке мероприятий по переводу экономики в условиях военного времени;

участвует в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами;

 взаимодействует  с Министерством промышленности и торговли Республики Татарстан,  Министерством экономики Республики Татарстан, Министерством информатизации  и связи Республики Татарстан  и иными министерствами и ведомствами;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на обращение граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на письма, запросы по вопросам, входящим в его компетенцию;

осуществляет иные обязанности в соответствии с муниципальными нормативными актами. 

IV.Права заместителя руководителя Исполкома:

Заместитель руководителя Исполкома имеет право:
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

на повышение квалификации, переподготовку/переквалификацию/за счёт средств местного бюджета;

на внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

разрабатывать и вносить на рассмотрение Исполнительного комитета проекты постановлений, решений, распоряжений;

принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


участвовать в организации ведения переписки с исполнительными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами Республики Татарстан, органами местного самоуправления, а также предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами в соответствии с действующим законодательством;


проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы работы для рассмотрения вопросов, относящихся к его компетенции;


проводить проверки основной деятельности подведомственных учреждений;


осуществлять иные права в соответствии с федеральным законодательством  и законодательством Республики Татарстан. 

V.Ограничения, запреты, связанные с муниципальной службой

5.1.Заместитель руководителя Исполкома обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.
5.2.Заместитель руководителя Исполкома не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;
3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей секретаря связано с использованием таких сведений;
4) наличия заболевания, препятствующего поступлению  на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;
5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с руководителем Исполкома;
6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
9) непредставления
предусмотренных Федеральным законом
о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу. 
5.3.Заместитель руководителя Исполкома ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять руководителю Исполнительного  комитета в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
5.4.В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе   в   связи   с   прохождением   муниципальной   службы  Заместителю руководителя Исполкома запрещается:
1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
2) замещать должность муниципальной службы в случае:
а)
избрания или назначения на государственную должность Российской
Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, 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;
4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального района, 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 секретарем в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются секретарем  по акту в Исполком, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;
6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального   образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;
7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;
8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей;
10) принимать без письменного разрешения руководителя Исполкома 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.
5.5.Заместитель руководителя Исполкома в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

5.6.Заместитель руководителя Исполкома 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.
VI.Ответственность заместителя руководителя Исполкома

6.1.Заместитель руководителя Исполкома несет ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.2.В случае совершения заместителем руководителя Исполкома  дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами, законами Республики Татарстан, муниципальными нормативными актами  руководитель Исполкома  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
6.3.Заместитель руководителя Исполкома, 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 заместителя руководителя Исполкома от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением руководителя Исполкома.

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

VII.Взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями
7.1.Взаимодействие заместителя руководителя Исполкома  с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
С должностной инструкцией ознакомлен:   _____________ /______________________/

Приложение №2 к  

Постановлению руководителя 

Исполнительного комитета 

Апастовского муниципального района

от 17 июня 2013 года № 188

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя руководителя Исполнительного комитета по инфраструктурному развитию Апастовского муниципального района 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудового кодекса Российской Федерации,  Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I.Общие положения

1.Заместитель руководителя Исполнительного района по инфраструктурному развитию Апастовского муниципального района (далее – Заместитель руководителя Исполкома) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

2.В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Апастовском районе, должность – заместитель руководителя Исполнительного района по инфраструктурному развитию относится к группе высших должностей муниципальной службы.

3.Заместитель руководителя Исполкома  назначается на должность и освобождается от должности муниципальной службы руководителем Исполнительного комитета Апастовского муниципального района. 

4.Заместитель руководителя Исполкома непосредственно руководителю Исполнительного комитета Апастовского муниципального района.

5.Заместителя руководителя Исполкома во время его отсутствия замещает начальник отдела территориального развития.

II.Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома

2.1 Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома:

а)высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности; 

б)стаж муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

в)знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"), Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года N 45-ЗРТ "О местном самоуправлении в Республике Татарстан", Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан», Устава муниципального образования «Апастовский муниципальный район Республики Татарстан», других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка;

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

знание  основных прав и обязанностей муниципального служащего, а так же, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание основ муниципального управления;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность.
2.2 Заместитель руководителя Исполкома  должен владеть расширенным уровнем  квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ):


а)знаниями

правовых аспектов в области ИКТ;


программных  документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;


правовых аспектов  в сфере  предоставления государственных (муниципальных) услуг  населению и организациям посредством применения ИКТ;


аппаратного и программного обеспечения;


возможностей и особенностей  применения  современных ИКТ  в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

основ проектного управления;

б)навыками

стратегического планирования и управления групповой деятельности с учетом возможностей и особенностей  применения современных ИКТ в государственных органах (органах местного самоуправления);

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

работы с базами данных;

работа с системами управления проектами.

III.Должностные обязанности заместителя руководителя Исполкома

3.1.Заместитель руководителя Исполкома имеет в подчинении отдел инфраструктурного развития. 

Заместитель руководителя Исполкома координирует работу данного отдела  в соответствии с Положением  об отделе инфраструктурного развития.
3.2.Заместитель руководителя Исполкома

 
Координирует решение следующих вопросов местного значения: 

дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организацию транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;

организация в границах муниципального района электро -, газо -, тепло- и водоснабжения поселений;

организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организацию ритуальных услуг;

создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи;

координирует вопросы постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

координирует вопросы предоставления жилья; 

отвечает за реализацию на территории муниципального района федеральных и республиканских жилищных программ;

курирует вопросы строительства объектов за счет федеральных, республиканских средств и средств местного бюджета; 

курирует вопросы предоставления жилищно-коммунальных услуг населению; 

участвует в жилищных  комиссиях, Единой комиссии и иных комиссиях в соответствии с  постановлениями Исполнительного комитета;
 обеспечивает реализацию государственной и муниципальной политики в сферах: культуры, искусства, спорта, по делам молодежи, образования, здравоохранения, социальной защиты жителей района;

организует работу по подготовке   проектов постановлений и распоряжений Исполнительного комитета, решений Совета Апастовского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию;

осуществляет прием граждан, рассмотрение заявлений, предложений, жалоб по курируемым вопросам в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством, взаимодействие со средствами массовой информации;

 участвует в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами;

 взаимодействует  с Министерством строительства, архитектуры и ЖКХ Республики Татарстан,  Министерством культуры Республики Татарстан, Министерством экологии и природных ресурсов Республики Татарстан, Министерством транспорта и дорожного хозяйства Республики Татарстан, Министерством труда и социальной защиты Республики Татарстан   и иными министерствами и ведомствами;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на обращение граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на письма, запросы по вопросам, входящим в его компетенцию;

осуществляет иные обязанности в соответствии с муниципальными нормативными актами. 

IV.Права заместителя руководителя Исполкома:

Заместитель руководителя Исполкома имеет право:
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

           на повышение квалификации, переподготовку/переквалификацию/за счёт средств местного бюджета;

          на внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

          разрабатывать и вносить на рассмотрение Исполнительного комитета проекты постановлений, решений, распоряжений;

          принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


участвовать в организации ведения переписки с исполнительными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами Республики Татарстан, органами местного самоуправления, а также предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами в соответствии с действующим законодательством;


проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы работы для рассмотрения вопросов, относящихся к его компетенции;


проводить проверки основной деятельности подведомственных учреждений;


осуществлять иные права в соответствии с федеральным законодательством  и законодательством Республики Татарстан. 

V.Ограничения, запреты, связанные с муниципальной службой

5.1.Заместитель руководителя Исполкома обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.
5.2.Заместитель руководителя Исполкома не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;
3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей секретаря связано с использованием таких сведений;
4) наличия
заболевания,
препятствующего
поступлению  на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;
5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с руководителем Исполкома;
6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
9) непредставления
предусмотренных
 Федеральным
законом
о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу. 
            5.3.Заместитель руководителя Исполкома ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять руководителю Исполнительного  комитета в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
             5.4.В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе   в   связи   с   прохождением   муниципальной   службы  Заместителю руководителя Исполкома запрещается:
3) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
4) замещать должность муниципальной службы в случае:
а)
избрания или назначения на государственную должность Российской
Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, 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;
5) заниматься предпринимательской деятельностью;
6) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального района, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;
10) 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 секретарем в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются секретарем  по акту в Исполком, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;
11) 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;
12) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;
13) 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;
14) 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;
15) принимать без письменного разрешения руководителя Исполкома 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;
16) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
17) 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;
18)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;
19) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;
20) 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;
21) 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.
5.5.Заместитель руководителя Исполкома в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

5.6.Заместитель руководителя Исполкома 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.
VI.Ответственность заместителя руководителя Исполкома

6.1.Заместитель руководителя Исполкома несет ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.2.В случае совершения заместителем руководителя Исполкома  дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами, законами Республики Татарстан, муниципальными нормативными актами  руководитель Исполкома  имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
6.3.Заместитель руководителя Исполкома, 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 заместителя руководителя Исполкома от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением руководителя Исполкома.

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

VII.Взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями
7.1.Взаимодействие заместителя руководителя Исполкома  с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
С должностной инструкцией ознакомлен:   _____________ /______________________/

Приложение №3 к 

Постановлению руководителя 

Исполнительного комитета 

Апастовского муниципального района

от 17 июня  2013 года № 188
 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя руководителя Исполнительного комитета по социальным вопросам Апастовского муниципального района 

Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена в соответствии с положениями Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудового кодекса Российской Федерации,  Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан» и иных нормативных актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.

I.Общие положения
1.Заместитель руководителя Исполнительного района по социальным вопросам Апастовского муниципального района (далее – Заместитель руководителя Исполкома) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

2.В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Апастовском районе, должность – заместитель руководителя Исполнительного района по социальным вопросам относится к группе высших должностей муниципальной службы.

3.Заместитель руководителя Исполкома  назначается на должность и освобождается от должности муниципальной службы руководителем Исполнительного комитета Апастовского муниципального района. 

4.Заместитель руководителя Исполкома непосредственно руководителю Исполнительного комитета Апастовского муниципального района.

5.Заместителя руководителя Исполкома  во время  его отсутствия замещает начальник отдела территориального развития.

II.Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома

1.Квалификационные требования, предъявляемые к заместителю руководителя Исполкома:

а)высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности; 

б)стаж муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;

в)знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" (далее - Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"), Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Конституции Республики Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28 июля 2004 года N 45-ЗРТ "О местном самоуправлении в Республике Татарстан", Закона Республики Татарстан от 17.01.2008г. № 5-ЗРТ «О муниципальной службе в Республике Татарстан», Устава муниципального образования «Апастовский муниципальный район Республики Татарстан», других нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка;

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

знание  основных прав и обязанностей муниципального служащего, а так же, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

знание основ муниципального управления;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность.
2.Заместитель руководителя Исполкома  должен владеть расширенным уровнем  квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ):


а)знаниями

правовых аспектов в области ИКТ;


программных  документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;


правовых аспектов  в сфере  предоставления государственных (муниципальных) услуг  населению и организациям посредством применения ИКТ;


аппаратного и программного обеспечения;


возможностей и особенностей  применения  современных ИКТ  в органах местного самоуправления, включая  использование возможностей  межведомственного документооборота;

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

основ проектного управления;

б)навыками

стратегического планирования и управления групповой деятельности с учетом возможностей и особенностей  применения современных ИКТ в государственных органах (органах местного самоуправления);

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

работы в операционной системе;

управления электронной почтой;

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

работы с базами данных;

работа с системами управления проектами.

III.Должностные обязанности заместителя руководителя Исполкома

3.1.Заместитель руководителя Исполкома имеет в подчинении отдел культуры, отдел образования, отдел по делам молодежи и спорту, отдел ЗАГС, сектор опеки и попечительства. 

Заместитель руководителя Исполкома координирует работу указанных структурных подразделений в соответствии с Положениями об отделах.

3.2.Заместитель руководителя Исполкома:
обеспечивает реализацию государственной и муниципальной политики в сферах: культуры, искусства, спорта, по делам молодежи, образования, здравоохранения, социальной защиты жителей района
участвует в следующих комиссиях:
1) совет по опеке и попечительству;

2) Межведомственная  комиссия  по  борьбе  с  распространением  ВИЧ-инфекции  и венерическими заболеваниями;

3) Координационный Совет по условиям и охране труда;

4) Межведомственная комиссия по организации летнего отдыха детей и молодежи;

5) Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав 

6) в иных комиссиях в соответствии с постановлениями руководителя Исполнительного комитета;

организует  предоставление общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам; организует предоставление дополнительного образования детям (за исключением предоставления дополнительного образования детям в учреждениях регионального значения) и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района, а также организация отдыха детей в каникулярное время;

участвует в создании условий для оказания медицинской помощи населению на территории муниципального района в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи;

организует создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

участвует в создании условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района;

обеспечивает условия для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;

организует и осуществляет мероприятия межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью;

организует работу в муниципальном районе с социально незащищенными слоями населения;

координирует работу по созданию и функционированию музеев муниципального района;

участвует в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

координирует работу по оказанию содействия национально-культурному развитию народов Российской Федерации и реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений на территории муниципального района;

координирует работу по оказанию поддержки общественным объединениям инвалидов, а также созданным общероссийскими общественными объединениями инвалидов организациям в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года N 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

взаимодействует с  общественными организациями муниципального района;

взаимодействует с представителями различных конфессий в муниципальном районе; 

организует работу по подготовке  проектов постановлений и распоряжений Исполнительного комитета, решений Совета Апастовского муниципального района по вопросам, входящим в его компетенцию;

осуществляет прием граждан, рассмотрение заявлений, предложений, жалоб по курируемым вопросам в пределах своей компетенции в соответствии с действующим законодательством, взаимодействие со средствами массовой информации;

 участвует в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами;

 взаимодействует  с Министерством образования  и науки  Республики Татарстан,  Министерством культуры Республики Татарстан, Министерством по делам молодежи, спорту и туризму Республики Татарстан, Министерством здравоохранения Республики Татарстан, Министерством труда и социальной защиты Республики Татарстан   и иными министерствами и ведомствами;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на обращение граждан по вопросам, входящим в его компетенцию;

обеспечивает своевременную подготовку и направление ответов на письма, запросы по вопросам, входящим в его компетенцию;

осуществляет иные обязанности в соответствии с муниципальными нормативными актами. 

IV.Права заместителя руководителя Исполкома:

Заместитель руководителя Исполкома имеет право:
на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

           на повышение квалификации, переподготовку/переквалификацию/за счёт средств местного бюджета;

          на внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы;

          разрабатывать и вносить на рассмотрение Исполнительного комитета проекты постановлений, решений, распоряжений;

          принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;


участвовать в организации ведения переписки с исполнительными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, государственными органами Республики Татарстан, органами местного самоуправления, а также предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами в соответствии с действующим законодательством;


проводить совещания, инструктажи, семинары, использовать другие организационные формы работы для рассмотрения вопросов, относящихся к его компетенции;


проводить проверки основной деятельности подведомственных учреждений;


осуществлять иные права в соответствии с федеральным законодательством  и законодательством Республики Татарстан. 

V.Ограничения, запреты, связанные с муниципальной службой

5.1.Заместитель руководителя Исполкома обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.
5.2.Заместитель руководителя Исполкома не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;
3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей секретаря связано с использованием таких сведений;
4) наличия заболевания, препятствующего поступлению  на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;
5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с руководителем Исполкома;
6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
9) непредставления
предусмотренных
 Федеральным
законом
о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу. 
            5.3.Заместитель руководителя Исполкома ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять руководителю Исполнительного  комитета в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи.
             5.4.В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе   в   связи   с   прохождением   муниципальной   службы  Заместителю руководителя Исполкома запрещается:
1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
2) замещать должность муниципальной службы в случае:
а)
избрания или назначения на государственную должность Российской
Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, 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;
4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в представительном органе муниципального района, 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 секретарем в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются секретарем  по акту в Исполком, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;
6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования
с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;
7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;
8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей;
10) принимать без письменного разрешения руководителя Исполкома 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.
5.5.Заместитель руководителя Исполкома в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работы (оказывать данной организации услуги) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров), если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных или муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

5.6.Заместитель руководителя Исполкома 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.
VI.Ответственность заместителя руководителя Исполкома

6.1.Заместитель руководителя Исполкома несет ответственность:

за неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

6.2.В случае совершения заместителем руководителя Исполкома  дисциплинарного проступка – неисполнения или ненадлежащего исполнения по его вине возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами, законами Республики Татарстан, муниципальными нормативными актами  руководитель Исполкома  имеет право
применить следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
3) увольнение
с
муниципальной
службы
по
соответствующим основаниям.
6.3.Заместитель руководителя Исполкома, 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 заместителя руководителя Исполкома от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением руководителя Исполкома.

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

VII.Взаимодействие с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями
7.1.Взаимодействие заместителя руководителя Исполкома  с муниципальными служащими органов местного самоуправления, а также с гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих.
С должностной инструкцией ознакомлен:   _____________ /______________________/

