
                                                                                                                              Утверждено
                                                                                              Распоряжением главы  

                                                                                  администрации    

                                                                                          Нововыселского сельского поселения

от «14»февраля 2012 года. №3-р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заместителя главы администрации Нововыселского сельского поселенияЗубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия.

     1.1. Заместитель главы администрации Нововыселскогосельского поселения

является должностным лицом. Назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Нововыселского сельского поселения.

     1.2. Заместитель главы администрации подчинен и подотчетен

непосредственно главе Нововыселского сельского поселения.

     1.3. На должность заместителя главы администрации назначается лицо,

имеющее, как правило, высшее образование и практический опыт работы в органах исполнительной власти и управления.

     1.4. Заместитель главы администрации в своей деятельности  руководствуется:

       -  Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами;

       - Указами Президента РФ, постановлениями правительства России, постановлениями и распоряжениями главы администрации Республики Мордовия;

       - постановлениями и распоряжениями главы Зубово-Полянского муниципального  района;

       - Уставом Нововыселского сельского поселения;

        - Положением о  комиссиях по соблюдению требований к служебному

         поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов

       - постановлениями и распоряжениями главы Нововыселского сельского поселения;

       - правилами внутреннего трудового распорядка;

       - настоящей инструкцией.

     1.5. Заместитель главы администрации Нововыселского сельского поселения доложен знать:

        - Законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся обеспечения управления;

        - порядок оформления, классификации, хранения, экспертизы ценности документов;

        - основы программирования;

        - документо - образование;

        - основы  организации труда и управления;

 

2. Обязанности Заместителя главы администрации
Нововыселского сельского поселения.
    2.1. Обеспечение четкого ведения делопроизводства.

       -осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности главы администрации;

       - принимает документы, личные заявления  - регистрирует, обеспечивает своевременное рассмотрение и выполнение.

       - разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной технике (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа);

        - подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы администрации, обеспечивает их грамотное редактирование;

        - по поручению главы администрации составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;

        - выполняет работу по подготовке заседаний (сессий), совещаний, сходов граждан;

       - разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и

инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение ;

       - оформляет папки постановлений и распоряжений главы администрации ;

       - организует контроль за постановкой делопроизводства в  администрации ;

       - контролирует работников аппарата сельской администрации по вопросам делопроизводства ;

       - готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность; организует экспертизу ценности документов; передает документы постоянного хранения в районный архив, а документы временного срока хранения

на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

2.2. Организует и осуществляет контроль над исполнением документов сельской администрации.
        - ведет учет постановлений и распоряжений главы сельской администрации;

        - ведет учет и контроль над сроками рассмотрения предложений и заявлений граждан по правилам, предусмотренным инструкцией по делопроизводству;

        - организует своевременное исполнение постановлений и распоряжений главы сельской администрации, других организационно-распорядительных документов;

        - в сроки определяемые главой администрации, докладывает ему о ходе исполнения документов.

         - выдает письменные и устные справки по документам администрации.

2.5. Организует и координирует с учетом национально-культурных традиций населения работу учреждений социально-культурного назначения (сельский дом культуры, библиотеки), отдела социальной защиты населения:
         - организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет

средств управления социальной защиты населения;

         - организует проведение общественных оплачиваемых работ по благоустройству поселения, ремонту дорог и тому подобное за средства местного бюджета, внебюджетных фондов, привлеченных средств;

         - организует и координирует работу с молодежью;

         - принимает меры по улучшению жилищных, материальных и социально- бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;

         - способствует устройству нуждающихся в учреждения  социального обеспечения (дома-интернаты для ветеранов и престарелых);

         - принимает меры к устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в детские дома и приюты, школы-интернаты и на воспитание в семьи граждан;

         - осуществляет контроль за работой учреждений и организаций народного образования и здравоохранения,  расположенных на территории Нововыселского сельского поселения;

         - выполняет отдельные разовые поручения главы администрации.

2.6. Ведение похозяйственного учета:
         - уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 января каждого года;

         - систематический разнос листков убытия и прибытия;

         - сверка с отделом ЗАГСа по актовым записям на родившихся и умерших и внесение изменений в похозяйственные книги;

         - 1 раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

         - ежедневный разнос квитанций по уплате самообложения, и других выплат.

         - отчетность по населению, скоту и птицы, жилищному фонду (ежемесячно, поквартально, за год).

2.7. Ведение кадрового хозяйства.
          - ведет учет личного состава администрации в соответствии с унифицированными формами  первичной учетной документации;

          - оформляет прием, перевод,  увольнение работников, заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности;

          - формирует и ведет личные дела, вносит в них изменения.

2.9. Земельный контроль
         -Готовит к рассмотрению вопросы о предоставлении и изъятии земельных участков из земель находящихся в ведении администрации сельского поселения. Подготавливать по ним проекты постановлений.

        -Участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении администрации.

        - Осуществляет контроль,  над соблюдением установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами.

        - Участвует в подготовке предложений по установлению, соответствии с законодательством РФ, сумм земельного налога и арендной платы для землевладельцев, землепользователей и арендаторов.

        -Готовит к рассмотрению материалы государственного земельного кадастра, проводит анализ использования земель. Готовит отчет о наличии и использовании земель, качественном состоянии земельного фонда и предоставляет его в районный комитет по земельным ресурсам и землеустройству.

        - Отвечает за рассмотрение подготовленных районным комитетом по земельным ресурсам и землеустройству материалов по выявлению земельных участков для формирования специального земельного фонда и перераспределения земель в границах администрации Нововыселского сельского поселения.

 

         3. Печатает служебные материалы, необходимые для работы администрации и Совета депутатов.
 
        4. Выполняет отдельные разовые поручения главы администрации.
 
Глава 1. 3. ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ИМЕЕТ ПРАВО:

      3.1.Знакомится с документами, устанавливающими его права и обязанности

по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

Запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов и устных указаний главы администрации, а также по другим вопросам - по поручению главы администрации.

      3.2 Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.

      3.3 Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения, сессиях Совета депутатов;

         - проверять организацию труда; организацию проверки исполнения и качество ведения делопроизводства в администрации; проверять состояние делопроизводства, правильность формирования и оформления дел в отделах администрации; вносит предложения главе администрации по указанным вопросам;

         - делать замечания, возвращать для исправления, неправильно оформленные документы;

        - запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов и устных указаний главы администрации;

 

4.1. Заместитель главы администрации несет ответственность:
       - за четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве и архиве;

        - за четкое ведение контроля над исполнением документов, своевременную информацию главы о ходе их исполнения;

        - за точность выдаваемых справок по документам администрации;

        - за исполнение бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению.

        - за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях ;

        - за чистоту и порядок в рабочих помещениях администрации.

 

 

 

 

 

Должностная инструкция разработана в соответствии с №25-ФЗ от 2 марта 2007 г.» О муниципальной службе в Российской Федерации»,131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

На основании Устава Нововыселского сельского поселения Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия, утвержденного решением сессии Совета депутатов №1 от 13.01.2006г.

 

 

 

С должностной инструкцией ознакомлена :__________________________________

 

                                                                                                                              Утверждено
                                                                                       Распоряжением главы администрации

Нововыселского  сельского поселения

от «14 »февраля 2012 года. №3 –р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного бухгалтера Нововыселского сельского поселения

Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия.

     1.1. Главный бухгалтер администрации Нововыселского сельского поселения является должностным лицом, муниципальным служащим. Назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Нововыселского сельского поселения.

     1.2. Главный бухгалтер администрации подчинен и подотчетен

непосредственно главе Нововыселского сельского поселения.

     1.3. На должность Главного бухгалтера администрации назначается лицо,

имеющее, как правило, высшее образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 3 лет, или средне –специальное образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет

     1.4. Главный бухгалтер администрации в своей деятельности  руководствуется:

       -  Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами в т.ч. Бюджетным и Налоговым кодексами;

       - Законодательством о бухгалтерском учете;

       - Постановлениями и распоряжениями главы  Зубово-Полянского муниципального  района, Республики Мордовия;

       - Уставом Нововыселского  сельского поселения;

        - Положением о  комиссиях по соблюдению требований к служебному

поведению муниципальных  служащих и урегулированию   конфликта          интересов;

       - Постановлениями и распоряжениями главы Нововыселского  сельского поселения;

       - Правилами внутреннего трудового распорядка ;

       - Настоящей инструкцией.

 

5. Главный бухгалтер администрации Нововыселского сельского поселения должен знать:
 

        -  Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и  контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающихся хозяйственно-финансовой деятельности бюджетных организаций;

       - Финансовое, налоговое и хозяйственное законодательство;

       - Структуру муниципального образования, стратегию и перспективы его развития;

       - Порядок оформления операций и организацию документооборота;

       - формы и порядок финансовых расчетов;

       - методы экономического анализа   хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, выявления внутрихозяйственных резервов; порядок приемки, оприходования , хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

       - правила расчета с дебиторами и кредиторами;

       - условия налогообложения юридических и физических лиц;

       - правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

       - порядок и сроки составления  бухгалтерских балансов и отчетности;

       - правила проведения проверок и документальных ревизий;

       - современные средства вычислительной техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа финансовой деятельности администрации.

       - экономику, организацию труда и управления;

       - законодательство о труде;

       - правила и нормы охраны труда.

 

2. Обязанности Главного бухгалтера централизованной бухгалтерии администрации Нововыселского сельского поселения.
  Главный  бухгалтер:

       - Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно- финансовой деятельности и контроль за использованием материальных , трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации.

       -Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

       - Составляет расчеты к проекту бюджета поселения.

        -Составляет ,совместно с руководителем, проекты смет расходов и расчетов к ним и участвует в рассмотрении этих смет Советом депутатов поселения.

        -Учитывает изменения , вносимые в бюджет и сметы расходов бюджетных учреждений по Решениям Совета депутатов Нововыселского сельского поселения.

        -Ведёт бухгалтерский учет ,исполнения смет расходов бюджетных учреждений, доходов и расходов бюджета, специальных средств, а также товарно-материальных ценностей в соответствии с инструкциями и методическими указаниями Министерства финансов РФ и Республики Мордовия.

        -Производит начисление и выплату в установленные сроки заработной платы работникам бюджетных учреждений и администрации Нововыселского сельского поселения, а также правильное  удержание налогов из заработной платы штатного и нештатного ( не списочного) состава и своевременное перечисление удержанных сумм в бюджет.

        -Проводит расчеты, возникающие в процессе исполнения смет расходов бюджетных учреждений  с подотчетными лицами, организациями, учреждениями и отдельными лицами.

        -Проверяет законность документов. Поступающих для учета, правильность и своевременность их оформления, соответствия расходов утвержденным ассигнованиям.

        -Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности ,  на основе максимальной централизации учётно - вычислительных работ и применения  современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и  контроля, формирование и своевременное представление полной  и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, доходах и расходах, а  также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины;

        - Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, выполнения работ(услуг), финансовых, расчетных и кредитных операций;

        - Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетов, расчетов.

        - Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

        - Осуществляет взаимодействие с банками;

        - Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности , сохранности бухгалтерских документов и регистров учета, смет расходов бюджетных учреждений и расчетов к ним, законодательных, инструктивных материалов и других документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

        - Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

        - Оказывает методическую помощь работникам администрации и подразделений по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;

        - Руководит работниками бухгалтерии;

         3. Главный бухгалтер администрации имеет право:
      3.1.Знакомится с документами, устанавливающими его права и обязанности

по замещаемой главной  должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

      3.2. Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.

      3.3. Присутствовать на заседаниях комиссий при администрации, совещаниях, проводимых во исполнение контролируемых документов и по другим вопросам своего ведения, сессиях Совета депутатов;

          - делать замечания, возвращать для исправления, неправильно оформленные документы;

        - запрашивать от исполнителей (письменно и устно) информацию о ходе исполнения документов

      3.4. Представлять интересы  администрации в отношениях со всеми его структурными подразделениями, другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;

      3.5. Представлять на рассмотрение главы администрации, Совета депутатов предложения по улучшению деятельности администрации, предложения по назначению, перемещению, увольнению, поощрению и привлечению к дисциплинарной и материальной ответственности работников бухгалтерии;

 

      4.  Главный бухгалтер администрации несет ответственность:
     - за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;

    -за  правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности , - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;

    - за причинение материального ущерба  в соответствии с действующим законодательством;

Должностная инструкция разработана в соответствии с №25-ФЗ от 2 марта 2007 г.» О муниципальной службе в Российской Федерации»,131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

На основании Устава Нововыселского сельского поселения Зубово-Полянского муниципального района Республики Мордовия, Решения  сессии Совета депутатов Нововыселского  сельского поселения Зубово-Полянского  муниципального района Республики Мордовия № 1

от 13..01.2006 г. должностной инструкцией ознакомлена :______________

 

Кадровое обеспечение
 
АДМИНИСТРАЦИЯ
НОВОВЫСЕЛСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ЗУБОВО-ПОЛЯНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
 

от  «28» февраля 2011 года                                                                     № 7

 

«Об утверждении Кодекса этики и служебного

поведения муниципальных служащих

Нововыселского сельского поселения

Зубово – Полянского муниципального района РМ»

 

В соответствии с Федеральными законами от 25.12.2008 г. №273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 2.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 6.10.2003 г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ, Уставом  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ,

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 

1. Утвердить Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, согласно приложения

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

 

 

 

 

 

Глава администрации Нововыселского

сельского поселения Зубово-Полянского

муниципального района                                                                                          Л.И.Ташкаева

 

 

 

	 
	Приложение  
к Постановлению Главы администрации
Нововыселского сельского поселения
 Зубово – Полянского муниципального района Республики Мордовия
№7 от 28 февраля 2011 года 


 

Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района Республики Мордовия
 

Глава 1. Общие положения

 

1. Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ (далее - Кодекс) разработан в соответствии с положениями Конституции Российской Федерации, Модельного закона "Об основах муниципальной службы" (принят на 19-м пленарном заседании Межпарламентской Ассамблеи государств - участников Содружества Независимых Государств (постановление N 19-10 от 26 марта 2002 г.), федеральных законов от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", других федеральных законов, содержащих ограничения, запреты и обязанности для муниципальных служащих и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Мордовия, а также основан на общепризнанных нравственных принципах и нормах российского общества и государства.

2. Кодекс представляет собой свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил служебного поведения, которыми должны руководствоваться муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, независимо от замещаемой должности.

3. Гражданин Российской Федерации, поступающий на муниципальную службу в  Нововыселское сельское поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдает их в процессе своей служебной деятельности.

4. Каждый муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ должен принимать все необходимые меры для соблюдения положений настоящего Кодекса, а каждый гражданин Российской Федерации вправе ожидать от муниципального служащего Нововыселского сельского поселения  Зубово – Полянского муниципального района РМ поведения в отношениях с ним в соответствии с положениями Кодекса.

5. Целью Кодекса является установление этических норм и правил служебного поведения муниципальных служащих Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ для достойного выполнения ими своей профессиональной деятельности, а также содействие укреплению авторитета муниципальных служащих Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, доверия граждан к органам местного самоуправления Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ и обеспечение единых норм поведения муниципальных служащих  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ.

6. Кодекс призван повысить эффективность выполнения муниципальными служащими Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ своих должностных обязанностей.

7. Кодекс служит основой для формирования должной морали в сфере муниципальной службы, уважительного отношения к муниципальной службе в общественном сознании, а также выступает как институт общественного сознания и нравственности муниципальных служащих, их самоконтроля.

8. Знание и соблюдение муниципальными служащими Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ положений Кодекса является одним из критериев оценки качества его профессиональной деятельности и служебного поведения.

 

Глава 2. Основные принципы и правила служебного поведения, которыми надлежит руководствоваться муниципальным служащим  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ

 

9. Основные принципы служебного поведения муниципальных служащих являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.

10. Муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призваны:

1) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы органов местного самоуправления;

2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как органов местного самоуправления Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, так и  муниципальных служащих Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ;

3) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий органа местного самоуправления Нововыселского  сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ;

4) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимыми от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

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

6) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы либо органы местного самоуправления Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обо всех случаях обращения к муниципальному служащему  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

7) соблюдать установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы;

8) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий, иных общественных объединений;

9) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

10) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

11) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

12) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении муниципальными служащими Зубово – Полянского муниципального района РМ должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету органа местного самоуправления Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ;

13) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликтов интересов и урегулированию возникших конфликтов интересов;

14) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

15) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органа местного самоуправления, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности муниципального служащего;

16) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

17) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органа местного самоуправления, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;

18) воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения стоимости в иностранной валюте (условных денежных единицах) на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, размеров муниципальных заимствований, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота;

19) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере их ответственности.

11. Муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязаны соблюдать Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Мордовия.

12. Муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ в своей деятельности не должны допускать нарушения законов и иных нормативных правовых актов исходя из политической, экономической целесообразности либо по иным мотивам.

13. Муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязаны противодействовать проявлениям коррупции и предпринимать меры по ее профилактике в порядке, установленном законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции.

14. Муниципальные служащие Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ при исполнении ими должностных обязанностей не должны допускать личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов.

При назначении на должность муниципальной службы и исполнении должностных обязанностей муниципальный служащий  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязан заявить о наличии или возможности наличия у него личной заинтересованности, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных обязанностей.

15. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязан представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

16. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязан уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Уведомление о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка, является должностной обязанностью муниципального служащего.

17. Муниципальному служащему  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ запрещается получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются собственностью органа местного самоуправления и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

18. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ может обрабатывать и передавать служебную информацию при соблюдении действующих в органе местного самоуправления норм и требований, принятых в соответствии с законодательством Российской Федерации.

19. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ обязан принимать соответствующие меры для обеспечения безопасности и конфиденциальности информации, за несанкционированное разглашение которой он несет ответственность или (и) которая стала известна ему в связи с исполнением должностных обязанностей.

20. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен быть для них образцом профессионализма, безупречной репутации, способствовать формированию в органе местного самоуправления либо его подразделении благоприятного для эффективной работы морально-психологического климата.

21. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, призван:

1) принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликтов интересов;

2) принимать меры по предупреждению коррупции;

3) не допускать случаев принуждения муниципальных служащих к участию в деятельности политических партий, иных общественных объединений.

22. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, должен принимать меры к тому, чтобы подчиненные ему муниципальные служащие не допускали коррупционно опасного поведения, своим личным поведением подавать пример честности, беспристрастности и справедливости.

23. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за действия или бездействие подчиненных сотрудников, нарушающих принципы этики и правила служебного поведения, если он не принял мер, чтобы не допустить таких действий или бездействия.

 

Глава 3. Этические правила служебного поведения муниципальных служащих  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ

 

24. В служебном поведении муниципальному служащему Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ необходимо исходить из конституционных положений о том, что человек, его права и свободы являются высшей ценностью, и каждый гражданин имеет право на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту чести, достоинства, своего доброго имени.

25. В служебном поведении муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения  Зубово – Полянского муниципального района РМ воздерживается от:

1) любого вида высказываний и действий дискриминационного характера по признакам пола, возраста, расы, национальности, языка, гражданства, социального, имущественного или семейного положения, политических или религиозных предпочтений;

2) грубости, проявлений пренебрежительного тона, заносчивости, предвзятых замечаний, предъявления неправомерных, незаслуженных обвинений;

3) угроз, оскорбительных выражений или реплик, действий, препятствующих нормальному общению или провоцирующих противоправное поведение;

4) курения во время служебных совещаний, бесед, иного служебного общения с гражданами.

26. Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ призван способствовать своим служебным поведением установлению в коллективе деловых взаимоотношений и конструктивного сотрудничества друг с другом.

Муниципальный служащий Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ должен быть вежливым, доброжелательным, корректным, внимательным и проявлять толерантность в общении с гражданами и коллегами.

27. Внешний вид муниципального служащего при исполнении им должностных обязанностей в зависимости от условий службы и формата служебного мероприятия должен способствовать уважению граждан к органам местного самоуправления, соответствовать общепринятому деловому стилю, который отличают официальность, сдержанность, традиционность, аккуратность.

 

Глава 4. Ответственность за нарушение Кодекса

 

28. Нарушение муниципальным служащим  Нововыселского сельского поселения Зубово – Полянского муниципального района РМ положений Кодекса подлежит моральному осуждению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, образованной в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1.07.2010 года «821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов», а в случаях, предусмотренных федеральными законами, нарушение положений Кодекса влечет применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности.

Соблюдение муниципальным служащим положений Кодекса учитывается при проведении аттестаций, формировании кадрового резерва для выдвижения на вышестоящие должности, а также при наложении дисциплинарных взысканий.
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