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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Руководитель (далее – муниципальный служащий) структурного подразделения -  аппарата Муниципального Совета внутригородского муниципального образования  Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Аппарат) на основании Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Санкт-Петербурга от 15.02.2000 г. № 53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге», Устава   и штатным расписанием Муниципального Совета внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее - Муниципальный Совет) является муниципальным служащим. 

В соответствии с Законом Санкт-Петербурга от 20.07.2006 г. № 348-54«О Реестре муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестре должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельных нормативах размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге, выборных должностных лиц местного самоуправления в Санкт-Петербурге, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, муниципальных служащих в Санкт-Петербурге» должность муниципального служащего  относится к ведущей группе должностей муниципальной службы Санкт-Петербурга.

1.2. Назначение на должность и освобождение от должности  муниципального служащего производится Главой внутригородского муниципального образования  
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта (далее – Глава муниципального образования). 

Поступление на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Настоящая Должностная инструкция, а также изменения и дополнения в нее разрабатываются  в установленном порядке и утверждаются Главой муниципального образования.

1.3. Муниципальный служащий подчиняется непосредственно Главе муниципального образования.  
1.4. Муниципальному служащему  установлен  ненормированный рабочий день.
1.5. Для замещения должности  муниципального служащего установлены следующие квалификационные требования:  высшее образование, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет, а также знания и навыки:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Санкт-Петербурга, законов Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в Муниципальном Совете, порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения, установленных правил служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта;

навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, иными муниципальными органами, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров;  

навыки уверенного пользователя ПК с инсталлированными программами Microsoft Office (Word, Excel) и Windows XP.

1.6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего: 

1.6.1. Поручения и указания муниципальному служащему даются Главой муниципального образования   в устной или письменной форме.

1.6.2. Заявления, в том числе о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу представляются в письменной форме на имя Главы муниципального образования. 

1.6.3. В целях исполнения должностных обязанностей и в пределах своих полномочий, муниципальный служащий взаимодействует:

- с заместителем Главы муниципального образования;

- с председателем и членами Контрольно-счетной комиссии внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта;

- с депутатскими комиссиями, депутатскими группами, депутатскими объединениями Муниципального Совета;

- с депутатами Муниципального Совета;

· с Главой, заместителем Главы  Местной администрации;

· с  руководителями структурных подразделений Местной администрации;

 с Юридическим комитетом Администрации Губернатора Санкт-Петербурга, санкт-петербургским государственным автономным учреждением «Санкт-Петербургский центр правового обеспечения»;
·  с прокуратурой Красногвардейского района Санкт-Петербурга;
- с Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по 
Санкт-Петербургу и Ленинградской области;

- с Архивным комитетом Санкт-Петербурга, санкт-петербургским государственным учреждением «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга»;
·  с руководителями и специалистами Отдела организационной работы и  взаимодействия с органами местного самоуправления администрации Красногвардейского района Санкт-Петербурга; 

· организациями и гражданами муниципального образования. 

1.7. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются: 

- отсутствие  нарушения и/или несоблюдения действующего законодательства  указанного в п. 1.5  в деятельности муниципального служащего, подчиненных ему сотрудников, разрабатываемых муниципальным служащим  или подчиненными ему сотрудниками  проектов муниципальных правовых актах, отчетов, справках, ответов на обращения граждан или организаций  и иных документах; 

- отсутствие  нарушения и/или несоблюдения правил служебного поведения, установленные для муниципальных служащих внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, а также  положений Устава муниципального образования, Регламента Муниципального Совета, муниципальных правовых актов; 

- отсутствие  нарушения и/или несоблюдения исполнительской дисциплины;

- отсутствие  нарушения и/или несоблюдения  требований настоящей  Должностной инструкции.

2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОГО
 СЛУЖАЩЕГО

2. Муниципальный служащий обязан:

2.1. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей положения действующего законодательства Российской Федерации и Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования, других муниципальных правовых актов муниципального образования. 

2.2. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе Российской Федерации», другими федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

2.3. Выполнять обязательства и требования, установленные Правилами служебного поведения муниципальных служащих внутригородского муниципального образования 
Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, трудовым договором и настоящей инструкцией.

2.5. Не разглашать или не использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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, или служебную информацию, соблюдать установленный  порядок работы со служебной документацией. 

2.6. Сообщать  Главе муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении служебных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта. 

2.7. Беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

2.8. Осуществлять руководство Аппаратом, обеспечивать исполнения письменных или устных поручений и указаний Главы муниципального образования.

2.9. Обеспечивать координацию и контроль за подготовкой и проведением заседаний Муниципального Совета, осуществлять консультационное и документационное обеспечение участников заседаний Муниципального Совета, в том числе:
1) формировать вопросы заседания   и представлять их на рассмотрение Главе муниципального образования;
2) осуществлять сбор на бумажном и электронном носителях, согласование  и представление Главе муниципального образования проектов правовых актов, документов и материалов вносимых на заседание Муниципального Совета; 

4) представлять в установленном порядке Главе муниципального образования на утверждение проект повестки дня; 

5)  формировать пакеты материалов к каждому вопросу проекта повестки дня и обеспечивать их направление в установленном порядке участникам заседания Муниципального Совета; 
7) информировать участников и приглашенных лиц о дате, времени и месте проведения  заседания Муниципального Совета;  

8) принимать участие в заседаниях Муниципального Совета, осуществлять проверку полномочий участников и приглашенных лиц; 
2.10. Обеспечивать организацию документооборота в Муниципальном Совете, осуществлять контроль за установленным порядком и сроками рассмотрения входящей и исходящей корреспонденции Муниципального Совета, Главы муниципального образования, порядком работы со служебной документацией.

2.11. Осуществлять первичное рассмотрение входящих документов Муниципального Совета, Главы муниципального образования, определять их характер, подведомственность, подготавливать предложения Главе муниципального образования по   их рассмотрению, направлять для рассмотрения по принадлежности, а также давать разъяснения авторам обращений. 

2.12. Осуществлять контроль за исполнением решений и поручений Муниципального Совета, готовить отчеты с анализом исполнения решений и поручений Муниципального Совета, правовых актов Главы муниципального образования, состоянию исполнительской дисциплины в Муниципальном Совете.

2.14. Осуществлять комплектование, учет, сохранность и хранение текущих документов Муниципального Совета, Главы муниципального образования, Контрольно-ревизионной комиссии внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципального округа Малая Охта, а также формировать в установленном порядке и направлять в библиотечные фонды обязательный экземпляр документов Муниципального Совета, Главы муниципального образования. 

2.15. Участвовать в разработке планов работы Муниципального Совета, в том числе плана нормотворческой работы Муниципального Совета.  

2.16. Принимать участие в публичных слушаниях по проекту правового акта о внесении изменений и дополнений в Устав муниципального образования, осуществлять  по поручению председательствующего  консультирование  участников таких публичных слушаний по порядку применения  законодательства,   положений Устава  муниципального образования, иных муниципальных правовых актов муниципального образования
2.17. Принимать участие  в разработке проектов правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования, предложений об изменении действующих или отмене утративших силу правовых актов Муниципального Совета.

2.18. Принимать участие в рассмотрении и подготовке обоснованных ответов  на акты прокурорского реагирования на правовые акты Муниципального Совета, Главы муниципального образования.
2.19. Разрабатывать, согласовывать и представлять в установленном порядке проекты правовых актов Муниципального Совета,  Главы муниципального образования по делопроизводству, организации деятельности Муниципального Совета,  по порядку  работы со служебной документацией Муниципального Совета и Главы муниципального образования, по иным вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

2.20. Осуществлять рассылку правовых актов  и иных документов  Муниципального Совета и Главы муниципального образования исполнителям. 
2.21. Осуществлять направление в установленном порядке для проведения антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов в прокуратуру Красногвардейского района Санкт-Петербурга проекты нормативных правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования.
2.25. В установленном федеральными законами порядке и сроки рассматривать обращения граждан и организаций, и принимать по ним решения; соблюдать исполнительскую дисциплину.

2.26. Осуществлять взаимодействие с депутатами Муниципального Совета при осуществлении ими личного приема населения, осуществления ими иных депутатских полномочий.  

2.27. Обеспечивать организацию материально-технического обеспечения деятельности Муниципального Совета, в том числе обеспечение Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования, депутатов Муниципального Совета, сотрудников аппарата муниципального Совета, Контрольно-счетную комиссию муниципального образования канцелярскими товарами, компьютерной техникой и программными ресурсами, печатными изданиями. 
2.28. Вести учет и регистрацию входящей и исходящей документации в журналах входящих и исходящих документов Муниципального Совета по установленной форме, передает ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения муниципального образования или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов. Осуществлять сохранность журналов входящих и исходящих документов Муниципального Совета;

2.29. Вести делопроизводство, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений Главой муниципального образования;

2.30Вести прием и регистрацию телефонограмм, поступающих в Муниципальный Совет, вежливо отвечать на телефонные звонки граждан, осуществлять консультирование граждан по вопросам записи к специалистам Муниципального Совета;

2.31 Регистрировать письменные обращения, заявления и жалобы граждан, и юридических лиц в журналах, производить запись на прием к Главе муниципального образования, заместителю Главы муниципального образования;

2.32 Принимать документы и личные заявления на подпись Главы муниципального образования;

2.33 Готовить по поручению руководителей ответы на входящие устные и письменные обращения граждан и юридических лиц, систематизировать и хранить переписку;

2.34 Следить за своевременным рассмотрением и представлением конкретными исполнителями документов, передаваемых руководителям на подпись.

2.35 Готовить по поручению Руководителя аппарата, Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования документы для отправки в адрес государственных организаций и юридических лиц, осуществлять их отправку в почтовом отделении;

2.36 Организовывать проведение телефонных переговоров поручению Руководителя аппарата, Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования, записывать в их отсутствие полученную информацию и доводит до сведения Руководителя аппарата Муниципального Совета, Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования ее содержание, передавать и принимать информацию по приемно-переговорным устройствам (факс. телефон и т.п.);

2.37 Осуществлять копировально-множительные работы;

2.38 Осуществлять прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений сотрудников муниципального образования;

2.39 Участвовать в подготовке документов входящие в компетенцию специалиста и выполнять оперативную текущую работу.

2.40 Получать и представлять руководителям в установленном порядке обращения, запросы и материалы, поступившие на электронный почтовый адрес Муниципального Совета и направлять ответы с официального электронного почтового адреса на указанные сообщения.

2.41 Проводить региональный день приема граждан  и общероссийский день приема граждан.

2.42. Исполнять иные обязанности в соответствии с задачами и полномочиями Отдела. 
3.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ И ПРАВА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

 3.1. Должностные полномочия муниципального служащего:

 3.1.1. Самостоятельно принимать организационные и управленческие решения по вопросам:

- обеспечения выполнения задач, полномочий, функций, возложенных на Отдел, 
- обеспечения координации и контроля за подготовкой и проведением заседаний Муниципального Совета, 
- осуществления консультационного и документационного обеспечения участников заседаний Муниципального Совета, 

- организации документооборота в Муниципальном Совете, 

-  взаимодействия в рамках собственных полномочий с  прокуратурой Красногвардейского района Санкт-Петербурга, санкт-петербургским государственным автономным учреждением «Санкт-Петербургский центр правового обеспечения», Главным управлением Министерства юстиции Российской Федерации по Санкт-Петербургу и Ленинградской области, Архивным комитетом Санкт-Петербурга, санкт-петербургским государственным учреждением «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга», Местной администрацией муниципального образования. 
3.1.2. Визировать разработанные им проекты ответов, проекты муниципальных правовых актов, подписывать  подготовленные им служебные записки, справки, отчеты.  

3.1.3. Согласовывать внесенные в установленном порядке проекты правовых актов Муниципального Совета, Главы муниципального образования.
3.1.4. Подготавливать и подписывать заключения о соответствии представленных для внесения на заседание Муниципального Совета документов законодательству, в том числе Федеральному закону «О противодействии коррупции», возвращать на доработку документы Муниципального Совета, оформленные с нарушением действующего законодательства, Устава муниципального образования или внесенные на заседание Муниципального Совета с нарушением установленного порядка. Юрист!!!!!!
3.1.5. Запрашивать и получать  информацию, сведения иные документы, необходимые для исполнения муниципальным служащим возложенных должностных обязанностей.  

3.1.6. Иные полномочия, в целях исполнения муниципальным служащим возложенных должностных обязанностей.
3.2. Муниципальный служащий вправе:

3.2.1. В рамках действующего законодательства свободно распоряжаться и использовать  свои способности и знания  для выполнения должных обязанностей.

3.2.2. Знакомиться с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями  оценки  эффективности  исполнения  должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста.

3.2.3. Получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей. 

3.2.4. Иметь доступ в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну, если исполнение должностных обязанностей связано с использованием таких сведений.
3.2.5. Иметь доступ в установленном порядке, в связи с исполнением должностных обязанностей, в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и иные организации.
3.2.6. На реализацию основных и дополнительных государственных гарантий, предусмотренных и обусловленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Санкт-Петербурга.

3.2.7. Осуществлять иные права, предусмотренные федеральными законами, законами Санкт-Петербурга, муниципальными правовыми актами.

 4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

4. Муниципальный служащий  несет персональную ответственность:

4.1. За нарушение и/или несоблюдение действующего законодательства  указанного в пункте  1.5. настоящей инструкции,  в разработанных или согласованных муниципальным служащим  материалах и документах.

4.2. За нарушение и/или несоблюдение муниципальным служащим настоящей Должностной инструкции.

4.3. За нарушение и/или несоблюдение муниципальным служащим исполнительской дисциплины.

С должностной инструкцией ознакомлен:

_____________________________________________________________________________

 "___"___________ 2019                            
