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                                                РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

     РЕСПУБЛИКА МАРИЙ ЭЛ

 АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«БЫКОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ » ЮРИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 от  27 августа  2020 года                                                                №5
 Об утверждении должностной  инструкции по противодействию коррупции  администрации муниципального образования 

«Быковское сельское поселение»

             1.Утвердить должностную инструкцию по противодействию коррупции администрации муниципального образования «Быковское сельское поселение»  согласно  Приложению №1 к настоящему распоряжению.

            2. Настоящее распоряжение обнародовать на информационном стенде муниципального образования «Быковское сельское поселение» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (страничка - Администрация муниципального  образования «Быковское сельское поселение»).
            3.Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации

МО «Быковское 

сельское поселение»                                                                  О.Л. Зобнин
                                                                                                                      Приложение №1
                                                                                               к распоряжению администрации

                                                                                               муниципального образования

                                                                                               «Быковское сельское поселение»

                                                                                               №5 от 27.08.2020 г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по противодействию коррупции 

                                             Быковской  сельской администрации

1.  Общие положения
1. Должность  ведущего специалиста по противодействию коррупции , в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Быковское сельское поселение», является должностью муниципальной службы.

2. Ведущий специалист  по противодействию коррупции, назначается Главой Быковской сельской администрации ( далее- Администрации) на должность муниципальной службы, на условиях письменного трудового договора, заключенного на неопределенный срок, освобождается от занимаемой должности по согласованию с Главой   Администрации.

3. Ведущий специалист по противодействию коррупции Администрации  подчиняется непосредственно Главе Администрации.

4. Ведущий специалист не имеет в подчинении работников.

5. В период временного отсутствия ведущего специалиста по противодействию коррупции  Администрации его должностные обязанности исполняет специалист первой категории.

6. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава муниципального образования «Быковское сельское поселение»
  - Закона Республики Марий Эл №15-З от 07.05.2010 г. 
- иных федеральных и республиканских  законов, в том числе федеральных и республиканских законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Республики Марий Эл

2.  Квалификационные требования
2.1. На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее:

2.1.1. Среднее-специальное или высшее  образование, без предъявления требований к стажу работы.

2.2. Профессиональные знания:

2.2.1. Конституции Российской Федерации;

2.2.2. Устава муниципального образования «Быковское сельское поселение»»;

2.2.3. Федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации:

№273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

2.2.4. Указов и распоряжений Президента Российской Федерации;

2.2.5. Постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации;

2.2.6. Республиканских законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл:

2.2.7. Иных федеральных нормативных правовых актов;

2.2.8. Основ организации труда;

2.2.9. Порядка и условий прохождения муниципальной службы;

2.2.10. Норм делового общения;

2.2.11. Правил внутреннего трудового распорядка Администрации ;

2.2.12.Основ делопроизводства, порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну;

2.2.13. Иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.
2.3. Профессиональные навыки:

2.3.1. Подготовки проектов муниципальных правовых актов;

2.3.2. Выполнения поручений непосредственного руководителя;

2.3.3. Эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

2.3.4. Пользования оргтехникой и программными продуктами;

2.3.5. Оперативного принятия и реализации управленческих решений;

2.3.6. Взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

2.3.7. Подготовки информационно-аналитических материалов;

2.3.8. Использования опыта и мнения коллег;
2.3.9. Систематического повышения своей квалификации.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. Должностные обязанности  ведущего специалиста :
3.1.1. В своей деятельности  ведущий специалист  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом  №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»  ведущий специалист  по противодействию коррупции Администрации уведомляет в установленном порядке главу администрации, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.1.3. Исходя из задач отдела в должностные обязанности  ведущего специалиста  входит:

3.1.3.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.3.2. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.1.3.3. Соблюдать установленные в Администрации Правила внутреннего трудового распорядка, Регламент работы Администрации , порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда;

3.1.3.4. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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

3.1.3.6. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.3.7. Представлять в установленном порядке, предусмотренные законодательством Российской Федерации, сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

3.1.3.8. Сообщать Главе Администрации  о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.3.9. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом  №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.3.10. Сообщать главе администрации о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

3.1.3.11. В целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.1.3.12. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания главы Администрации, отданные в пределах  его должностных полномочий;

3.1.3.13. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Быковское сельское поселение», организации и граждан в пределах своей компетенции;

3.1.3.14. Ведущий специалист  по противодействию коррупции  Администрации:

- проводит антикоррупционную экспертизу правовых актов и их проектов;

- совершенствует правовое регулирование в сфере противодействия коррупции;

- создает в Администрации  комплексную систему противодействия коррупции;

- организует антикоррупционный мониторинг, просвещение и пропаганду;

- формирует антикоррупционное общественное мнение и нетерпимость к проявлениям коррупции;

- обеспечивает прозрачность деятельности Администрации;

- разрабатывает и представляет на утверждение Главе Администрации  проекты локальных нормативных актов Администрации, направленных на реализацию мер по предупреждению коррупции;

- проводит контрольные мероприятия, направленные на выявление коррупционных правонарушений работниками Администрации;

- организует проведение оценки коррупционных рисков;

- принимает и рассматривает сообщения о случаях склонения работников к совершению коррупционных правонарушений в интересах или от имени какой-либо организации, а также о случаях совершения коррупционных правонарушений работниками Администрации;

- организует заполнение и рассмотрение деклараций о конфликте интересов;

- организует обучающие мероприятия по вопросам профилактики и противодействия коррупции и индивидуального консультирования работников Администрации;

- оказывает содействие уполномоченным представителям контрольно-надзорных и правоохранительных органов при проведении ими инспекционных проверок деятельности Администрации по вопросам предупреждения и противодействия коррупции;

- оказывает содействие уполномоченным представителям правоохранительных органов при проведении мероприятий по пресечению или расследованию коррупционных преступлений, включая оперативно-розыскные мероприятия;

- проводит оценку результатов антикоррупционной работы и подготовка соответствующих отчетных материалов руководству организации;

 - обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года  «О противодействии коррупции» и другими  федеральными законами (далее – требования к служебному поведению);

- принимает  меры  по выявлению и уточнению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

- обеспечивает  деятельность  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

- оказывает  муниципальным служащим консультативную  помощь  по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов  служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года , а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений  либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечивает  реализацию  муниципальными служащими обязанность уведомлять представителя нанимателя  (работодателя),  органы прокуратуры  Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их  к совершению коррупционных  правонарушений;

- организует  правовое  просвещение муниципальных служащих;

- проводит  служебные проверки;

- обеспечивает  проверку  достоверности и полноты  сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими  на замещение должностей муниципальной службы,  в соответствии  с нормативными правовыми актами Российской Федерации, провести  соблюдения муниципальными служащими требований  к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после  ухода с муниципальной службы трудового договора и (или)  гражданско-правового  договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- обеспечивает проверку достоверности и полноты сведений о расходах муниципальных служащих, а также сведений о расходах своих супруги (супруга_ и несовершеннолетних детей;

- обеспечивает проверку сведений о порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями;

- взаимодействует  с правоохранительными органами в установленной сфере  деятельности.

- принимает участие в работе комиссий, созданных при Администрации;

- исполняет обязанности секретаря комиссии по противодействию коррупции в Администрации;

- выполняет иные поручения, связанные с деятельностью Администрации.

3.2. Права
При исполнении своих должностных обязанностей  ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 01.01.2001 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом №15-З «О муниципальной службе в Республике Марий Эл» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3.Ответственность
 Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым   ведущий специалист  вправе или обязан принимать самостоятельные решения
4.1. В установленном порядке запрашивает от отраслевых (функциональных) органов информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.2. По поручению главы Администрации принимает участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т. п.).

5. Перечень вопросов, по которым  ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных
нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих
или иных решений
5.1. Ведущий специалист вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации и (или) проектов управленческих решений Главы муниципального образования «Быковское сельское поселение»,  по вопросам, входящим в его компетенцию.

5.2. Ведущий специалист  обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации и (или) проектов управленческих решений Главы муниципального образования «Быковское сельское поселение» 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения
 ведущим специалистом  проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
ведущий специалист  осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации , инструкцией по делопроизводству в Администрации и иными организационно-распорядительными документами Администрации.

7. Порядок служебного взаимодействия
ведущего специалиста  в связи с исполнением им должностных обязанностей с государственными гражданскими служащими,  муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями
Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с:

- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

- государственными органами Республики Марий Эл и других субъектов Российской Федерации;

- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

- организациями и гражданами.

8. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых  ведущим специалистом гражданам и организациям
При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям.

Глава Быковской сельской администрации                                   О.Л. Зобнин

Ознакомлен:

«____» ______________ 20___г. _________________ _________________
