                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	БАШҠОРТОСТАН РЕСПУБЛИКАҺЫ
БОРАЙ РАЙОНЫ МУНИЦИПАЛЬ РАЙОНЫНЫҢ ӘЗӘК АУЫЛ СОВЕТЫ АУЫЛ БИЛӘМӘҺЕ ХАКИМИӘТЕ
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	АДМИНИСТРАЦИЯ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ АЗЯКОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  БУРАЕВСКИЙ РАЙОН
РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН


21  декабря 2017 года                                                                №144
Об утверждении должностной инструкции 

главы сельского поселения  Азяковский сельсовет

муниципального района Бураевский район 

Республики Башкортостан

     Администрация сельского  поселения Азяковский сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан  постановляет:
   1.Утвердить должностную  инструкцию главы сельского поселения  Азяковский сельсовет муниципального района Бураевский район 

Республики Башкортостан.

  2. Настоящее постановление обнародовать на информационном  стенде и на официальном сайте администрации.

 3.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                             А.Т.Мухаяров

                                                                                                        Приложение к постановлению

                                                                                                        Главы сельского поселения

                                                                                                       от 21.12.2017г №144
Должностная инструкция
Главы сельского поселения Азяковский  сельсовет муниципального района 
Бураевский район Республики Башкортостан
1. Общие положения.
 
Глава сельского поселения Азяковский  сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение) является высшим должностным лицом сельского  поселения.
Глава сельского поселения избирается Советом сельского поселения Азяковский сельсовет  муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан (далее - Совет) из своего состава, является председателем Совета и одновременно главой администрации сельского поселения, осуществляет свои полномочия на постоянной основе.
Полномочия главы сельского поселения   начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы сельского поселения.
Глава сельского поселения подотчетен непосредственно населению и Совету сельского поселения.
Глава сельского поселения в своей деятельности руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Башкортостан, Федеральными законами, Законами Республики Башкортостан;
- Указами Президента РФ и Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями правительства России и Республики Башкортостан;
- Уставом сельского поселения Азяковский  сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан;
- нормативными правовыми актами муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан и сельского поселения  Азяковский  сельсовет муниципального района Бураевский район Республики Башкортостан;
- положением о  комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных  служащих и урегулированию конфликта интересов.
В период отсутствия главы сельского поселения (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет управляющий делами администрации сельского поселения в пределах своих полномочий.
2. Основная деятельность и функции.
Глава сельского поселения   Азяковский  сельсовет:
· осуществляет общее руководство деятельностью Администрации, определяет перспективные направления её деятельности в интересах населения, а также по решению   вопросов местного значения, отнесенных к компетенции администрации сельского поселения;
· издает в пределах своих полномочий правовые акты, подписывает и обнародует решения Совета сельского поселения;
· представляет поселение в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;
· заключает от имени администрации сельского поселения договоры и соглашения в пределах своей компетенции;
· разрабатывает и представляет на утверждение Совета сельского поселения структуру администрации сельского поселения;
· формирует штат администрации сельского поселения в пределах утвержденных в бюджете средств на содержание администрации сельского поселения, назначает и освобождает от должности должностных лиц администрации сельского поселения;
· вправе требовать созыва внеочередного заседания Совета сельского поселения;
· применяет в соответствии с законодательством меры поощрения и дисциплинарной ответственности к назначенным им должностным лицам администрации сельского поселения;
· осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении местного бюджета;
· принимает меры по обеспечению и защите интересов поселения в суде, арбитражном суде, а также соответствующих органах государственной власти и управления;
· руководит разработкой и представляет на утверждение Совета сельского поселения проект бюджета поселения, планы и программы социально-экономического развития сельского поселения, а также отчеты об их исполнении;
· организует и обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, переданных в ведение сельского поселения федеральными законами, законами Республики Башкортостан;
· получает от субъектов, всех форм собственности, расположенных на территории сельского поселения, сведения, необходимые для анализа социально-экономического развития сельского поселения;
· предлагает изменения и дополнения в Устав сельского поселения;
· осуществляет личный прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения;
· обеспечивает  обнародование (опубликование) муниципальных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина;
· вносит в Совет сельского поселения проекты или даёт заключения на проекты нормативно-правовых актов Совета сельского поселения, предусматривающих установление, введение в действие и прекращение действия местных налоговых льгот по местным налогам, основания и порядка их применения, осуществление расходов из средств местного бюджета;
· осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, настоящим Уставом и решениями Совета сельского поселения.
         Основная деятельность и функции главы сельского поселения в Совете:
· созывает заседания Совета, осуществляет руководство их подготовкой;
· председательствует на заседаниях, ведает внутренним распорядком в соответствии с Регламентом Совета сельского поселения;
· подписывает протоколы заседаний и другие документы Совета;
· оказывает содействие депутатам в осуществлении ими своих полномочий;
· принимает меры по взаимодействию Совета сельского поселения с общественными объединениями;
· во исполнение решений Совета сельского поселения дает поручения;
· организует прием граждан, рассмотрение их обращений;
· решает другие вопросы, которые могут быть ему поручены Советом сельского поселения.
3. Обязанности.
Для выполнения возложенных на него функций, глава поселения обязан: 
· соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Башкортостан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Башкортостан, муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

· исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

· поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

· не разглашать 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; 

· соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

· не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;

· обеспечивать сохранность материальных ресурсов и расходовать по целевому назначению предоставленные финансовые средства;

· предоставлять уполномоченным государственным и муниципальным органам необходимую информацию и документы;

· исполнять предписания уполномоченных государственных и муниципальных органов об устранении нарушений требований законодательства;

· соблюдать нормы служебной этики и правила внутреннего трудового распорядка, установленные в администрации сельского поселения;

· соблюдать правила оформления и сроки подготовки и рассмотрения документов;

· соблюдать правила делового общения, нормы служебного этикета, служебную субординацию;

· не совершать порочащие его поступки;

· проявлять корректность в обращении с гражданами;

· проявлять уважение к обычаям и традициям народов Российской Федерации;

· сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о его утрате в день выхода из гражданства Российской Федерации или его утраты соответственно; сообщать о приобретении гражданства другого государства в день его приобретения;
-   обеспечивает проверки достоверности и полноты сведений и доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, муниципальными служащими Администрации сельского поселения  Азяковский сельсовет, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений) в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Башкортостан и муниципальными правовыми актами, проверки соблюдения муниципальными служащими Администрации сельского поселения  Азяковский сельсовет требований к служебному поведению, ограничений при заключений ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами», а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами  и федеральными государственными служащими с их согласия , получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления , предприятий, учреждений и организаций  информации о соблюдении  федеральными государственными служащими требований к служебному поведению ( за исключением информации, содержащей сведения , составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведений , иной полученной информации;
· выполнять  иные  обязанности в соответствии  со  ст. 12  Закона  Российской Федерации «О муниципальной  службе  в  Российской Федерации», Закона Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан» и Уставом сельского поселения.

4. Права.
Глава поселения имеет право:

· вносить на рассмотрение Совета предложения по улучшению деятельности сельского поселения;
· самостоятельно решать вопросы, связанные с основной деятельностью и функциями главы;
· посещать и обращаться в установленном порядке, для выполнения своих обязанностей органы государственной  власти и управления, предприятия, учреждения района, независимо от организационно-правовой формы;
· получать от предприятий, организаций, учреждений независимо от ведомственной подчиненности  и организационно-правовой формы, необходимые материалы, отчеты, информации о выполнении решений Совета сельского поселения, распоряжений главы сельского поселения, вышестоящих органов государственной власти и управления в объемах необходимых для выполнения своих функции;
· проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию главы сельского поселения;
· глава сельского поселения пользуется также иными правами в соответствии  с Законом Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом  Республики Башкортостан «О муниципальной  службе  в  Республике  Башкортостан» и  Уставом сельского поселения.

5. Ответственность.
Глава  сельского поселения   Азяковский  сельсовет несёт ответственность:

· за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренной настоящей инструкцией;

· за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии  с действующим законодательством;

· за последствия принимаемых решений, сохранность и эффективное использование имущества, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности в соответствии с Уставом сельского поселения и действующим Законодательством.

 

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.
 __________________                           _______________   ___________________________ 
                   (дата)                                                               (подпись)                          (расшифровка подписи)
