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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главы Калининского территориального отдела

Администрации Мошенского муниципального округа

1. Общие положения

1.1. Должность Главы Калининского территориального отдела Администрации Мошенского муниципального округа (далее – Глава территориального отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Главы территориального отдела относится к главной группе должностей (Реестр должностей муниципальной службы в Новгородской области (приложение 1 к областному закону от 25.12.2007 № 240-ОЗ «О некоторых вопросах правового регулирования муниципальной службы в Новгородской области»). 
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
обеспечение деятельности органа местного самоуправления;
обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность;

регулирование жилищно-коммунального хозяйства и строительства;
регулирование земельных отношений, геодезия и картография;
управление имущественным комплексом;

регулирование энергетики и промышленности;
регулирование здравоохранения и санитарно-эпидемиологического благополучия;

регулирование молодежной политики; 
регулирование экономики;

подготовка и проведение выборов, референдум;
нотариальные действия.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение;
подготовка и проведение мероприятий, работа с обращениями граждан, организация приема граждан;

организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности;
обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах муниципального образования;
организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

организация благоустройства территории муниципального образования;

осуществление муниципального земельного контроля;

обеспечение безопасности дорожного движения;

организация электроснабжения, тело- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

создание условий для оказания медицинской помощи населению;

организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью;

осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
взаимодействие с избирательными комиссиями по вопросам подготовки и проведения выборов;
организация мероприятий по совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность Главы территориального отдела: 

создание условий для осуществления деятельности Администрации Мошенского муниципального округа на подведомственной территории, обеспечение взаимодействия Администрации Мошенского муниципального округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;

исполнение и решение части полномочий Администрации Мошенского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на подведомственной территории;
осуществление муниципального контроля в сфере благоустройства в рамках Федерального закона от 31.07.2020 № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации» в пределах имеющихся полномочий
участие в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики Мошенского муниципального округа.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей Главы территориального отдела: 

реализация полномочий, закрепленных за территориальным отделом;

обеспечение прав граждан на участие в решении вопросов местного значения муниципального округа. 

1.7. Глава территориального отдела назначается на должность и освобождается от должности Главой Мошенского муниципального округа, распоряжением Администрации Мошенского муниципального округа, в установленном законом порядке.
1.8. Глава территориального отдела подчиняется непосредственно Главе Мошенского муниципального округа, организует работу территориального одела в соответствии с настоящим Положением. 
1.9. В случае временного отсутствия Главы территориального отдела (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) его обязанности временно осуществляет специалист территориального отдела, назначенный в соответствии с распоряжением Администрации муниципального округа.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности Главы территориального отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Главы территориального отдела, должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры;

2.1.2. Для замещения должности Главы территориального отдела установлено требование о наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Глава территориального отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) федеральных законов по курируемым направлениям деятельности, в том числе Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Глава территориального отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

2) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 

4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами, руководителями предприятий и организаций; 

5) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

6) работать в информационно-правовых системах. 

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Главы территориального отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1.  Глава территориального отдела должен иметь высшее образование по специальности, по одному из следующих направлений подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)» или по специальности, соответствующей направлению деятельности по должности муниципальной службы; 

2.2.2. Глава территориального отдела должен обладать знаниями законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Конституции Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Земельный кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федеральный закон от 29 декабря 2006 г. № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»; 

Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 7-ФЗ «Об охране окружающей среды»; 

Федеральный закон от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации";

Федеральный закон от 04.12.2007 N 329-ФЗ "О физической культуре и спорте в Российской Федерации";
Федеральный закон от 26.12.2008 м№294-ФЗ «О защите прав юридических  лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля(надзора) и муниципального контроля»
Федеральный закон № 248–ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации: 

закон субъекта Российской Федерации об охране окружающей среды; 

нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о развитии сельского хозяйства и регулировании рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия; 

Муниципальные правовые акты 

Устав Мошенского муниципального округа; 

Иные знания:

основные направления государственной поддержки в сфере развития сельского хозяйства; 

понятие права собственности; 

2.2.3. Глава территориального отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 планирования и организации работы подчиненных;

 анализа законодательства и практики его применения;

 анализа структуры и содержания нормативных правовых актов;

 подготовки проектов муниципальных правовых актов;

 подготовки информационно-аналитических материалов;

 взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

 анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

 публичных выступлений;

 владения компьютером.

3. Должностные обязанности

3.1. В границах подведомственной сельской территории на Главу территориального отдела в соответствии с возложенными на Калиниской территориальный отдел задачами возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. Точно и в срок выполнять поручения Главы Мошенского муниципального округа;

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.5. Соблюдать общие принципы профессиональной служебной этики и правила служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации Мошенского муниципального округа, установленные Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности в Администрации Мошенского муниципального округа; Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7.Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.8. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.9. Не разглашать сведения, составляющую 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.

3.10. Осуществлять контроль за выполнением Правил внутреннего трудового распорядка и выполнением должностных обязанностей работниками;

3.11. Распределять обязанности между работниками территориального отдела согласно должностным инструкциям, координировать их деятельность, способствовать повышению их деловой квалификации и инициативы;
3.12. В целях создания необходимых условий для развития местного самоуправления в округе:

организует работу по исполнению Указов Губернатора Новгородской области, постановлений, распоряжений, программ и других нормативных правовых актов Правительства Новгородской области, решений Думы Мошенского муниципального округа, нормативных правовых актов Администрации Мошенского муниципального округа, касающихся деятельности территориального отдела 

 содействует созданию органов территориального общественного самоуправления, взаимодействует с органами территориального общественного самоуправления, общественными и иными некоммерческими организациями, осуществляющими деятельность на подведомственной территории;

 осуществляет мониторинг общественного мнения, прогнозирует возможное обострение социальной напряженности, принимает профилактические меры по предупреждению конфликтов;
 участвует в деятельности комиссий, советов и иных органов, созданных Администрацией Мошенского муниципального округа по вопросам, связанным с осуществлением функций территориального отдела 

  взаимодействует со старостами населенных пунктов подведомственной территории при решении вопросов местного значения;участвует в проектах инициативного бюджетирования: ППМИ, «Дорога к дому», «Наш выбор», «Народный бюджет», ТОС;

оказывает содействие жителям подведомственной территории   в подготовке и реализации инициативных проектов;
организует проведение собраний (конференций), опросов граждан, общественных обсуждений и публичных слушаний на подведомственной территории;

3.13.Обеспечивает должную организацию работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, готовит информацию, документы и материалы необходимые для рассмотрения обращения; Является должностным лицом, уполномоченным на подписание ответов на обращения граждан. 
 3.14. В целях организации бюджетного процесса, ведения учета и отчетности: вносит предложения по смете территориального отдела на очередной финансовый год, предложения по изменению сметы в течение финансового года (в пределах полномочий);
осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств бюджета муниципального округа, выделенных территориальному отделу;

организует взаимодействие с соответствующим отраслевым (функциональным) органом Администрации Мошенского муниципального округа по вопросам финансового обеспечения деятельности отдела, по ведению бухгалтерского учета территориального отдела.
3.15.Участвует в мероприятиях по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и подведомственной территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны; оказывает содействие по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории, и мобилизации.
3.16. В целях организации благоустройства подведомственной территории:
 выявляет самовольные постройки на подведомственной территории и передает информацию о выявленных самовольных постройках в уполномоченный орган Администрации Мошенского муниципального округа;

 организовывает обустройство мест массового отдыха населения на подведомственной территории; организует содержание мест захоронения на подведомственной территории

организует благоустройство и озеленение на подведомственной территории в соответствии с Правилами благоустройства территории, включая установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм, осуществление контроля за соблюдением Правил благоустройства территории;

выявляет несанкционированные свалки на подведомственной территории и организует их ликвидацию в установленном порядке;

 организует вывоз с территории общего пользования мусора, образовавшегося в результате проведения комплексной уборки территории;

  вносит предложения в план текущего и капитального ремонта объектов благоустройства на подведомственной территории, организует его исполнение;
 осуществляет текущий ремонт придомовых территорий и дворовых территорий, включая проезды и въезды, пешеходные дорожки;
 обеспечивает установку и содержание малых архитектурных форм, уличной мебели и хозяйственно-бытового оборудования, необходимого для благоустройства подведомственной территории;

 создание зон отдыха, в том числе обустройство, содержание и уборка территорий детских площадок;

 осуществляет обустройство, содержание и уборку территорий спортивных и детских площадок;

 оборудует контейнерные площадки на подведомственной территории;
 организует свод аварийных деревьев на подведомственной территории и организует их ликвидацию;

осуществляет организацию освещения улиц.
 осуществление полномочий по муниципальному контролю в сфере благоустройства, в том числе проведение профилактических мероприятий и контрольных мероприятий;

 обеспечивает своевременную проверку и подготовку документов отдела по контролю в сфере благоустройства
 осуществляет контроль за устранением выявленных нарушений, а также исполнением законных предписаний;
 осуществляет фото-видео фиксацию при проведении муниципального контроля в сфере благоустройства;

 осуществляет сбор предложений для включения в ежегодный план проверок юридических и физических лиц, индивидуальных предпринимателей в соответствии с Федеральным законом от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации»;
 подготавливает акты контрольных мероприятий при проведении муниципального контроля;

 осуществляет производство по делам об административных правонарушениях, составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 2-1, 3-1 - 3-14, 3-16, 3-18, 3-19 областного закона от 01.02.2016 N 914-ОЗ "Об административных правонарушениях";

 принимает участие в судебных заседаниях по вопросам осуществления муниципального контроля и осуществления административного производства.
3.17.Участвует в работе межведомственной комиссии по оценке жилого помещения муниципального жилищного фонда Мошенского муниципального округа;
Участвует в организации обследования жилых помещений на предмет пригодности/непригодности для проживания, признания в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания.
3.18. В области регулирования земельных отношений: 
 вносит предложения по подбору земельных участков, участвует в обследовании земельных участков, в целях их формирования для последующего предоставления, в том числе для реализации инвестиционных проектов на подведомственной территории;
информирует орган Администрации Мошенского муниципального округа, осуществляющий функции управления в сфере земельных отношений, о нарушениях земельного законодательства на подведомственной территории.
3.19.Осуществляет контроль за использованием по назначению и сохранностью объектов муниципальной собственности, переданным отделу на праве оперативного управления.
Выявляет бесхозяйное недвижимое имущество на подведомственной территории, в том числе бесхозяйные объекты тепловых, газовых сетей и сетей электроснабжения, водоснабжения и водоотведения, автомобильных дорог, внутриквартальных проездов, сетей ливневой канализации, сетей наружного освещения и направляет информацию о выявленных объектах в Администрацию Мошенского муниципального округа;
Осуществляет подготовку документов на постановку на учет бесхозяйного имущества, расположенного на подведомственной территории.
3.20.Организует дорожную деятельность  в отношении автомобильных дорог местного значения муниципального округа, расположенных в границах подведомственной территории  и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), организует дорожное движения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
3.21. Вносит в уполномоченный орган Администрации Мошенского муниципального округа предложения по изменению и развитию маршрутной сети регулярных перевозок пассажиров и багажа автомобильным транспортом общего пользования, расписанию движения между населенными пунктами Мошенского муниципального округа на подведомственной территории.
3.22. В целях организации электроснабжения, тело- и газоснабжения населения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации:
при возникновении аварийных ситуаций на подведомственной территории обеспечивает информирование соответствующих служб, осуществляет контроль устранения аварийности;

 обеспечивает доведение до жителей, проживающих на подведомственной территории, информации по вопросам жизнеобеспечения и иным вопросам, затрагивающих права и обязанности граждан

 участвует в мероприятиях по готовности объектов, теплоснабжающих организаций, теплосетевых организаций, отдельных категорий потребителей к отопительному периоду

 участвует в осуществлении контроля за сроками проведения ремонтных работ на источниках тепловой энергии, тепловых, газовых и электрических сетях, сетях водоснабжения и водоотведения на подведомственной территории.
3.23. В целях создания условий для оказания медицинской помощи населению

информирует население о проведении диспансеризации, профилактических осмотров населения;

при необходимости предоставляет помещения для проведения диспансеризации, профилактических осмотров населения;

проводит мероприятия для популяризации здорового образа жизни населения в границах подведомственной территории.
3.24. Участвует в организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий; участвует в организации мероприятий физической культуры среди граждан с ограниченными возможностями здоровья и инвалидов.
3.25. Участвует в мероприятиях по работе с детьми и молодежью на подведомственной территории; участвует в организации проведения опросов и тестирований по молодежным проблемам.
3.26. В целях осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд:

 заключает и расторгает муниципальные контракты, осуществляет контроль за исполнением заключенных муниципальных контрактов;
 осуществляет приемку товара, объемов выполненных работ или оказанных услуг подрядными организациями, исполнителями, поставщиками в соответствии с условиями муниципальных контрактов и договоров, с контролем за соблюдением методов, технологии, используемых при выполнении работ или оказании услуг, качества материалов, конструкций, изделий, и поставляемого для выполнения работ или оказания услуг оборудования, качества товара, с проверкой и подписанием (визированием) актов выполненных работ формы КС-2, актов оказанных услуг, иных документов, составленных при приемке товара, работ, услуг.

 осуществляет контроль за сроками исполнения муниципальных контрактов и договоров подрядными организациями, исполнителями, поставщиками.
3.27. Оказывает содействие избирательным комиссиям, комиссиям референдума в проведении на подведомственной территории референдумов, выборов в органы государственной власти и местного самоуправления.
3.28. В целях организации мероприятий по совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством;

 удостоверяет доверенности; 

 принимает меры по охране наследственного имущества путем производства описи наследственного имущества; 

заверяет копии документов и выписки из них; 

 заверяет подписи на документах; 

 удостоверяет сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

 удостоверяет факт нахождения гражданина в живых; 

 удостоверяет тождественность подписи инвалида по зрению, проживающего на территории поселения или муниципального района, факсимильному воспроизведению его подписи; 

 удостоверяет факт нахождения гражданина в определенном месте; 

 удостоверяет тождественность гражданина лицу, изображенному на фотографии; 

 удостоверяет равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе; 

 удостоверяет время предъявления документов; 

 удостоверяет равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу.
3.29.В целях организации обработки персональных данных в территориальном отделе:

координирует деятельность работников территориального отдела, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных.

принимает участие в разработке правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в территориальном отделе от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

контролирует принципы и условия обработки персональных данных, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных, в том числе:

осуществляет обработку персональных данных на законной и справедливой основе;

ограничивает обработку персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей, не допускает обработку персональных данных, несовместимую с целями сбора персональных данных;

не допускает объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

обрабатывает только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

проверяет, чтобы содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствовали заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);

при обработке персональных данных обеспечивает точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных, принимает необходимые меры либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных;

осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

уничтожает обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

допускает обработку персональных данных только в случаях, предусмотренных в пункте 1 статьи 6 Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

осуществляет внутренний контроль за соблюдением работниками законодательства в области обработки персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

следит за соблюдением конфиденциальности при обработке персональных данных (не раскрывает их третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»);

в случае нарушения в требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
3.30. Обеспечивает надлежащую организацию работы специалистов территориального отдела и качественное исполнение ими должностных обязанностей. 

3.31. Контролирует работу с похозяйственными книгами территориального отдела.
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" Глава территориального отдела имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых Администрацией муниципального округа, иными организациями.

4.3.  Подписывать договоры и соглашения, заключаемые территориальным отделом Администрацией Мошенского муниципального округа.  
4.4. Вносить Главе Мошенского муниципального округа предложения о поощрении, награждении работников территориального отдела Администрации муниципального округа, граждан района, а также о привлечении к дисциплинарной ответственности работников территориального отдела Администрации муниципального округа.

4.5. Подписывать служебные документы в соответствии с установленными правилами.

4.6. Принимать необходимые меры по устранению выявленных нарушений, связанных с обработкой и защитой персональных данных, вносить руководству Администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных
5. Ответственность
Глава территориального отдела несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. Глава территориального отдела вправе принимать или принимает решения по вопросам относящимся к его полномочиям
управленческие   или   иные решения в соответствии с законодательством Российской Федерации, областными законами, Уставом Мошенского муниципального округа, решениями Думы Мошенского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями Главы округа и иными нормативными правовыми актами округа; 
разработки проектов муниципальных правовых актов по вопросам своего ведения и компетенции территориального отдела;

подготовки ответов на запросы государственных органов Российской Федерации, исполнительных органов государственной власти Новгородской области, органов местного самоуправления, а также учреждений, организаций и граждан;

подготовки докладных записок, справок, сводок, предложений, списков, иных документов, отнесённых к его компетенции 
с представлением своих выводов и предложений по изложенной проблеме.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах должностных обязанностей Глава территориального вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к его полномочиям.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 
8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений регулируется нормативно-правовыми актами Администрации Мошенского муниципального округа, Инструкцией по делопроизводству Администрации Мошенского муниципального округа, иными правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия

Главы территориального отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1. В связи с исполнением должностных обязанностей Глава территориального отдела осуществляет служебное взаимодействие с областными органами государственной власти, иными государственными  органами, органами местного самоуправления округа, организациями и гражданами в порядке, установленном  действующим законодательством и Административными регламентами Администрации округа.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Присвоение адреса объекту адресации, изменение, аннулирование адреса.
10.2. Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или  государственная собственность на который не разграничена.
10.3. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
10.4. Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельных участков, находящихся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена, без проведения торгов.
10.5. Предоставление разрешения на осуществление земляных работ.
10.6. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, на торгах.
10.7. Предварительное согласование предоставления земельного участка.
11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главы территориального отдела определяется следующими основными показателями эффективности развития территориального отдела:
	№ п/п
	Показатели


	Варианты оценок
	Баллы

	11.1.
	Доля массовых социально значимых муниципальных услуг в электронном виде, предоставляемых с использованием услуг ЕГПУ, от общего количества таких услуг, предоставляемых в электронном виде

	более 50%

менее 50%
	10
0




	11.2.
	Удовлетворенность граждан качеством содержания автомобильных дорог местного значения
	установленные показатели выполняются

установленные показатели  не выполняются


	10

0



	11.3.
	Доля результативных проверок муни​ципального контроля, осуществляемых территориальным отделом от общего количества проверок, установленных планом


	80% и более

менее 80 %
	10

0

	11.4.
	Количество составленных административных протоколов за правонарушения, предусмотренные областным законом от 01.02.2016 
№ 914-ОЗ «Об административных правонарушениях»,


	показатель, установленный планом:

выполнен 

не выполнен


	10

0

	11.5.


	Доля закупок, произведенных на единой электронной площадке
	показатель выполняется


	10

	
	
	показатель не выполняется
	0

	11.6.
	Доля исполненных показателей, ответственным за которые является заместитель Главы администрации, включенных в соглашение об осуществлении мер, направленных на социально-экономическое развитие Мошенского муниципального района, заключенное между Правительством Новгородской области и Администрацией Мошенского муниципального округа

	более 90%


	10



	
	
	менее 90%
	0

	11.7.
	Количество проектов инициативного бюджетирования (инициатив граждан), в том числе ППМИ, ТОС, «Дорога к дому» реализованных в отчетном периоде
	менее 2

от 2 до 5

свыше 5
	1

5

10

	11.8
	Цифровизация похозяйственного учета, внесение сведений в региональную информационную систему от ежегодного плана
	показатель выполняется
показатель не выполняется
	10
0

	11.9
	Увеличение объема жилищного строительства (% от установленного планового показателя).
	показатель выполняется
показатель не выполняется
	10

0

	11.10
	Отсутствие замечаний со стороны контрольных (надзорных) органов, в том числе мер прокурорского реагирования по вопросам, входящим в должностные обязанности
	фактов не выявлено

факты выявлены
	5

0


Глава муниципального округа                                      Т.В. Павлова

С должностной

инструкцией ознакомлен:  ________________    _____________________

(подпись)                          (расшифровка подписи)

«___» __________ 20      г.

Второй экземпляр 

на руки получил:__________________     ____________________

       (подпись)                            (расшифровка подписи)

"____" ____________ 20     г.

