[image: image1.png]



ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ МЕДВЕДИЦКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЖИРНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 30.04.2015 № 11   

О некоторых вопросах представления отдельными
категориями  лиц сведений о доходах, об имуществе
и об обязательствах имущественного характера

В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ                                      "О противодействии коррупции", в целях реализации статьи 15 Федерального закона                            от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основании пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. N 460 "Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации", постановления Губернатора Волгоградской области                                      от 18 декабря 2014 г. N 254 "О некоторых вопросах представления отдельными категориями лиц сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера", руководствуясь ст.ст.81, 275 Трудового кодекса Российской Федерации, Уставом городского поселения Медведицкое, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемые:

Положение о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое  Жирновского муниципального района Волгоградской области и муниципальными служащими органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое Жирновского муниципального района Волгоградской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Перечень должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое, при назначении на которые граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Перечень должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое, при замещении которых  граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Положение о предоставлении гражданами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения городского поселения Медведицкое, и руководителями муниципальных учреждений городского поселения Медведицкое сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. 

Правила служебного поведения и делового этикета муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования - городское поселение Медведицкое.

2. Уполномочить специалиста администрации Медведицкого городского поселения, ответственного по вопросам кадров проводить проверку достоверности и полноты представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, а также служащими, замещающими должности муниципальной службы в органах местного самоуправления городское поселение Медведицкое, сведений о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3. Признать утратившими силу:

1) постановление главы Медведицкого городского поселения от 01.02. 2011 года  № 3 «О некоторых вопросах муниципальной службы на территории муниципального образования городское поселение Медведицкое»;
2) от 11.03. 2012 года  № 11«О внесении изменений в постановление главы Медведицкого городского поселения  от 01.02.2011 года  № 3 «О некоторых  опросах муниципальной службы на территории муниципального образования городское поселение Медведицкое»;

3) постановление главы от 24.10.2014   №   49 «О внесении изменений в постановление главы Медведицкого городского поселения  от 01.02.2011 года  № 3 «О некоторых  опросах муниципальной службы на территории муниципального образования городское поселение Медведицкое».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.01.2015.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации Медведицкого городского поселения по общим вопросам О.М. Перову.

Глава Медведицкого
городского поселения                                                                                        В.Г. Яковенко 

УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы 

Медведицкого городского поселения 

от 30.04.2015 № 11

Положение
о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое  Жирновского муниципального района Волгоградской области и муниципальными служащими органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое Жирновского муниципального района Волгоградской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
1. Настоящим Положением определяется порядок представления гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое (далее именуются - должности муниципальной службы), и муниципальными служащими органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое сведений о полученных ими доходах, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера (далее именуются - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).

2. Обязанность представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с действующим законодательством возлагается на гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы органов местного самоуправления, а также на муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы, предусмотренную Перечнем должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое, при замещении которых  граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (утверждаемым Приложением №2 к настоящему постановлению).

3. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляются по утвержденной Указом Президента Российской Федерации                               от 23.06.2014 N 460 форме справки:

а) гражданами - при назначении на должности муниципальной службы, предусмотренные Перечнем должностей (утверждаемым Приложением №2 к настоящему постановлению); 

б) муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, предусмотренные Перечнем должностей, (утверждаемым Приложением №3 к настоящему постановлению), - ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.

4. Гражданин при назначении на должность муниципальной службы представляет:

а) сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату);

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности муниципальной службы (на отчетную дату).

5. Муниципальный служащий представляет ежегодно:

а) сведения о своих доходах, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода.

6. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, не включенную в Перечень должностей (утверждаемый Приложением №2 к настоящему постановлению), и претендующий на замещение должности муниципальной службы, включенной в этот Перечень должностей, представляет указанные сведения в соответствии с пунктом 2, абзацем "а" пункта 3 и пунктом 4 настоящего Положения.

7. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляются в кадровую службу органа местного самоуправления городского поселения Медведицкое Жирновского муниципального района Волгоградской области, в котором гражданин претендует на замещение должности муниципальной службы, либо в которой хранится личное дело муниципального служащего.

8. В случае если гражданин или муниципальный служащий, указанный в пункте 2 настоящего Положения, обнаружили, что в представленных ими в кадровую службу администрации Медведицкого городского поселения сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки, они вправе представить уточненные сведения.

Муниципальный служащий, указанный в пункте 2 настоящего Положения, может представить уточненные сведения в течение одного месяца после окончания срока, указанного в подпункте "б" пункта 3 настоящего Положения. Гражданин, назначаемый на должность муниципальной службы, может представить уточненные сведения в течение одного месяца со дня представления сведений в соответствии с подпунктом "а" пункта 3 настоящего Положения.

9. В случае непредставления по объективным причинам муниципальным служащим, указанным в пункте 2 настоящего Положения, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей данный факт подлежит рассмотрению комиссией по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

10. Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в соответствии с настоящим Положением гражданином и муниципальным служащим, указанным в пункте 2 настоящего Положения, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые в соответствии с настоящим Положением гражданином и муниципальным служащим, указанным в пунктах 2, 6 настоящего Положения, являются сведениями конфиденциального характера, если действующим законодательством они не отнесены к сведениям, составляющим государственную тайну.

12. Муниципальные служащие, в должностные обязанности которых входит работа со сведениями о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, виновные в их разглашении или использовании в целях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Сведения, представленные в соответствии с настоящим Положением гражданином или муниципальным служащим, указанным в пункте 6 настоящего Положения, при назначении на должность муниципальной службы, а также представляемые муниципальным служащим ежегодно, и информация о результатах проверки достоверности и полноты этих сведений приобщаются к личному делу муниципального служащего.

В случае если гражданин или муниципальный служащий, указанный в пункте 6 настоящего Положения, представившие справки о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, не были назначены на должность муниципальной службы, включенную в Перечень должностей, эти справки возвращаются им по их письменному заявлению вместе с другими документами.

14. В случае непредставления или представления заведомо ложных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданин не может быть назначен на должность муниципальной службы, а муниципальный служащий освобождается от должности муниципальной службы или подвергается иным видам ответственности в соответствии с законодательством о муниципальной службе и противодействию коррупции.
15. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего размещаются на странице администрации Медведицкого городского поселения официального сайта Жирновского муниципального района Волгоградской области в соответствии с Порядком размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, замещающими должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования – городское поселение Медведицкое и членов их семей на странице администрации Медведицкого городского поселения официального сайта Жирновского муниципального района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования, утвержденным постановлением главы Медведицкого городского поселения от 24.10.2014   №   47 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования – городское поселение Медведицкое и членов их семей на официальном сайте администрации Медведицкого городского поселения и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования».
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

Медведицкого городского поселения 

от 30.04.2015 № 11

Перечень 
должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое, при назначении на которые граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
1. Перечень должностей муниципальной службы в администрации Медведицкого городского поселения:

1.1. заместитель главы администрации Медведицкого городского поселения.

1.2. Главный специалист администрации Медведицкого городского поселения.

1.3. Ведущий специалист администрации Медведицкого городского поселения.

1.4. Специалист I категории администрации Медведицкого городского поселения.

2. Перечень должностей муниципальной службы в Совете депутатов Медведицкого городского поселения:

2.1. Главный специалист Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

2.2. Ведущий специалист Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

2.3.Специалист I категории Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

Медведицкого городского поселения 

от 30.04.2015 № 11

Перечень
должностей муниципальной службы органов местного самоуправления городского поселения Медведицкое, при замещении которых  граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
1. Перечень должностей муниципальной службы в администрации Медведицкого городского поселения:

1.1. заместитель главы администрации Медведицкого городского поселения.

1.2. Главный специалист администрации Медведицкого городского поселения.

1.3. Ведущий специалист администрации Медведицкого городского поселения.

1.4. Специалист I категории администрации Медведицкого городского поселения.

2. Перечень должностей муниципальной службы в Совете депутатов Медведицкого городского поселения:

2.1. Главный специалист Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

2.2. Ведущий специалист Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

2.3.Специалист I категории Совета депутатов Медведицкого городского поселения.

УТВЕРЖДЕНО
постановлением главы 

Медведицкого городского поселения 

от 30.04.2015 № 11

Положение

о предоставлении лицами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения городского поселения Медведицкое, а также руководителями муниципального учреждения городского поселения Медведицкое сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

1. Настоящим Положением определяется порядок представления лицами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения городского поселения Медведицкое, а также руководителями муниципальных учреждений городского поселения Медведицкое сведений о полученных ими доходах, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера (далее именуются - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера).

2. Лицо, поступающее на должность руководителя муниципального учреждения (далее именуется - лицо, поступающее на должность руководителя учреждения), а также руководитель муниципального учреждения (далее именуется - руководитель) обязаны предоставлять в кадровую службу органа, которому подведомственно муниципальное учреждение (далее именуется - работодатель), сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по утвержденной Указом Президента РФ от 23.07.2014 N 460 форме справки.

3. Лицо, поступающее на работу на должность руководителя, представляет:

а) сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения должности руководителя, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности руководителя (на отчетную дату);

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения должности руководителя, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения должности руководителя (на отчетную дату).

4. Руководитель представляет ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным:

а) сведения о своих доходах, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая денежное содержание, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода;

б) сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных за отчетный период (с 1 января по 31 декабря) от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты), а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на конец отчетного периода.

5. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера предоставляются в кадровую службу работодателя.

6. В случае если руководитель обнаружил, что в представленных им сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения, либо имеются ошибки, он вправе представить уточненные сведения в течение 1 месяца после окончания срока, указанного в пункте 4 настоящего Положения.

7. В случае если лицо, поступающее на должность руководителя, обнаружило, что в представленных им сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера не отражены или не полностью отражены какие-либо сведения либо имеются ошибки, оно вправе представить уточненные сведения в течение 1 месяца со дня предоставления сведений в соответствии с пунктом 3 настоящего Положения.

8. В случае непредставления руководителем сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей кадровой службой готовится служебная записка по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в отношении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования – городского поселения Медведицкое иска и данный факт подлежит рассмотрению на заседании комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в отношении муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования – городского поселения Медведицкое.

По результатам рассмотрения факта непредставления руководителем учреждения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей комиссия принимает одно из следующих решений:

а) признать, что причина непредставления руководителем учреждения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей является объективной и уважительной. В этом случае комиссия рекомендует работодателю не привлекать руководителя учреждения к дисциплинарной ответственности;

б) признать, что причина непредставления руководителем учреждения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и (или) несовершеннолетних детей не является уважительной. В этом случае комиссия рекомендует работодателю применить к руководителю учреждения конкретную меру дисциплинарной ответственности.

При наличии оснований комиссия может принять иное решение. Основания и мотивы принятия такого решения должны быть отражены в протоколе заседания комиссии.

Решение комиссии носит для работодателя (учредителя) руководителя муниципального учреждения рекомендательный характер.

Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных в соответствии с настоящим Положением лицами, указанными в пункте 2 настоящего Положения, осуществляется по решению учредителя или лица, которому такие полномочия предоставлены учредителем в установленном порядке.

9. Непредставление лицом, поступающим на работу на должность руководителя учреждения, работодателю (учредителю) сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного лица на должность руководителя учреждения.

10. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые лицами, указанными в пункте 2 настоящего Положения, относятся к информации ограниченного доступа.

Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые лицом, поступающим на работу на должность руководителя учреждения, в случае не поступления данного лица на работу в дальнейшем не могут быть использованы и подлежат уничтожению.

Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемые лицами, указанными в пункте 2 настоящего Положения, отнесенные в соответствии с федеральным законом к сведениям, составляющим государственную тайну, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.

11. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные руководителем муниципального учреждения городского поселения Медведицкое, подлежат размещению на странице администрации Медведицкого городского поселения официального сайта Жирновского муниципального района Волгоградской области в соответствии с Порядком Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений городского поселения Медведицкое и членов их семей на странице администрации Медведицкого городского поселения официального сайта Жирновского муниципального района и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования, утвержденным постановлением главы Жирновского муниципального района от 24.10.2014   №   50 «Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений Медведицкого городского поселения и членов их семей на официальном сайте администрации Медведицкого городского поселения и предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования».

12. Лица, виновные в разглашении сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых лицами, указанными в пункте 2 настоящего Положения, либо в использовании этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. В случае непредставления или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководитель несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением главы 

Медведицкого городского поселения 

от 30.04.2015 № 11

Правила
служебного поведения и делового этикета муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования
 - городское поселение Медведицкое
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила служебного поведения разработаны в целях укрепления деловой репутации (далее - правила), доверия посетителей и партнеров, отношений делового сотрудничества, сложившихся в органах местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое, в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

1.2. Муниципальные служащие органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое, исполняя свои должностные (служебные) обязанности в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами, руководствуются также настоящими Правилами служебного поведения, регламентирующими нормы их служебного поведения, соблюдение установленных законодательством ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.

1.3. Муниципальный служащий органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое обязан:

1.3.1. Исполнять должностные (служебные) обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы органа местного самоуправления.

1.3.2. Исходить из того, что безусловное признание, соблюдение и защита прав и законных интересов граждан, в отношении которых принимаются решения или осуществляются действия, определяют смысл муниципальной службы.

1.3.3. Осуществлять свою деятельность в рамках, установленных федеральными законами, законами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, регулирующими муниципальную службу.

1.3.4. Соблюдать установленные действующим законодательством ограничения для муниципальных служащих, а также нормы служебной и профессиональной этики, служебный распорядок, установленный в органе местного самоуправления.

1.3.5. Быть корректным, доброжелательным и вежливым с гражданами, а также в своих отношениях с вышестоящими руководителями, коллегами и подчиненными.

1.3.6. Не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым от влияния со стороны граждан, профессиональных или социальных групп и организаций.

1.3.7. Проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.

1.3.8. Воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это не входит в его должностные (служебные) обязанности.

1.3.9. Соблюдать правила публичных выступлений и предоставления служебной информации, установленные регламентом работы органов местного самоуправления.

1.3.10. Уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое, а также оказывать им в установленных законами случаях содействие в получении достоверной информации.

1.3.11. Обеспечить конфиденциальность ставших ему известными в связи с исполнением служебных обязанностей сведений, в том числе сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан.

1.4. Муниципальный служащий не должен использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность муниципальных органов, организаций, должностных лиц, работников органов местного самоуправления и граждан при решении вопросов, лично его касающихся.

1.5. В целях предотвращения конфликта интересов, выражающегося в ситуации, при которой личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может повлиять на объективное исполнение им своих должностных (служебных) обязанностей, муниципальный служащий обязан:

1.5.1. Внимательно относиться к любой ситуации, при которой возможен конфликт интересов.

1.5.2. Принимать меры по исключению причин возникновения конфликта интересов.

1.5.3. Воздерживаться от осуществления разрешенной законодательством деятельности, если она может привести к возникновению конфликта интересов.

1.5.4. Информировать непосредственного и в случае необходимости вышестоящего руководителя об угрозе возникновения конфликта интересов и выполнять его решение, направленное на возможное предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов.

1.6. Муниципальный служащий органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое, наделенный организационно-распорядительными полномочиями по отношению к другим муниципальным служащим, обязан принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов.

1.7. Помимо предусмотренного настоящими Правилами муниципальный служащий должен:

1.7.1. Воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении им своих должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органа местного самоуправления.

1.7.2. Исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных (служебных) обязанностей.

1.7.3. В отношениях с посетителями быть вежливым (дружелюбие и любезность помогут им составить благоприятное впечатление об органах местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое в целом).

1.7.4. Предлагать помощь в пределах своей компетенции любому нуждающемуся в ней.

1.7.5. Воздерживаться на рабочем месте от приема пищи, оставлять предметы туалета, посуду и вещи, не имеющие отношения к выполнению служебных обязанностей.

2. Приветствие посетителей

2.1. Когда посетитель входит в кабинет, служащий всегда должен:

2.1.1. Поднимать голову ему навстречу. 

2.2.2. Приветливо улыбаться.

2.2.3. Стараться поддержать контакт глаз с посетителем.

2.2.4. Здороваться (по возможности - первым).

2.2. Здороваться следует словами "Доброе утро" ("день" или "вечер" в зависимости от времени суток) или "Здравствуйте". Если посетитель поздоровался первым, рекомендуется повторить ту приветственную фразу, которую он использовал.

2.3. Служащему со своей стороны следует продемонстрировать доброжелательный настрой к общению с посетителем (возможные фразы: "Чем я могу Вам помочь?", "Что бы Вы хотели?"). 

3. Обслуживание посетителей

3.1. Следует употреблять глаголы в повелительном наклонении ("возьмите", "пройдите" и т.п.).

3.2. Их следует сопровождать словами "пожалуйста,...", "будьте любезны,...", "будьте добры,...", "не будете ли Вы так любезны,...".

3.3. Показывая стоящему посетителю что-то на документе, лежащем на столе, служащему рекомендуется встать (и не делать это со своего рабочего места).

3.4. Служащему запрещается отвлекать другого служащего, находящегося в процессе обслуживания посетителя, до окончания такого обслуживания.

3.5. В случае если в процессе обслуживания посетителя к служащему подходит другой посетитель, то служащий, обеспечивая конфиденциальность ведения дел первого посетителя, прекращает разговор и просит подошедшего подождать ("Будьте добры, подождите, пожалуйста"), сохраняя при этом приветливый и доброжелательный тон.

3.6. Служащему рекомендуется поддерживать так называемый "контакт глаз" с посетителем. Если в процессе работы служащего с документами посетитель задает ему вопрос, то служащий может отвечать, не отрываясь от документов (экрана компьютера), однако рекомендуется все же, отвечая, несколько раз взглянуть посетителю в глаза.

3.7. Служащий должен внимательно относиться к настроению и состоянию посетителя и учитывать их в процессе обслуживания.

3.8. Служащий должен называть посетителя по имени и отчеству, если они ему известны.

4. Ответы на телефонные звонки

4.1. На телефонный звонок рекомендуется отвечать быстро и приветливо, называя название структурного подразделения администрации.

4.2. Если телефонный звонок раздается в момент ведения разговора с посетителем, то служащему рекомендуется, вежливо извинившись перед ним и, желательно, давая ему возможность закончить фразу, ответить на звонок.

4.3. В зависимости от содержания звонка служащему рекомендуется либо дать краткую справку, либо просить перезвонить.

4.4. Служащему следует заканчивать разговор фразой "Всего Вам доброго" либо "Всего наилучшего".

5. Окончание обслуживания

5.1. Следует употреблять слово "пожалуйста", подавая документы посетителю после завершения работы с ними.

5.2. Служащему следует обслуживать посетителя так, чтобы тому захотелось сказать "спасибо".

5.3. Даже если приходится отказывать в чем-то посетителю, рекомендуется компенсировать отказ справкой, консультацией и т.п. так, чтобы посетителю было за что сказать "спасибо".

5.4. Когда посетитель говорит "спасибо", следует ответить "пожалуйста", поддерживая "контакт глаз" и приветливо улыбаясь.

5.5. Нельзя оставить выражение посетителя благодарности без ответа и ответить "не за что".

5.6. Служащий не прощается с посетителем первым, когда посетитель еще стоит в кабинете. Если посетитель выходит из кабинета не попрощавшись, служащему следует приветливо попрощаться словами "Всего Вам доброго".

6. Служащий не должен
6.1. Здороваться, прощаться с посетителем, не поддерживая с ним "контакт глаз".

6.2. Обслуживать его с хмурым, недовольным выражением лица.

6.3. Раздражаться, с возмущением говорить посетителю о его ошибках.

6.4. Проявлять высокомерно-снисходительное отношение к нему.

6.5. Допускать фамильярность во взаимодействии.

6.6. Обсуждать с другими служащими вопросы, не связанные с обслуживанием данного посетителя.

6.7. Допускать при обсуждении нелицеприятные высказывания в адрес другого лица, если с ним произошел конфликт.

6.8. При возникновении конфликта с посетителем обвинять в происшедшем другие службы (или служащих), даже если они действительно допустили ошибку.

6.9. Давать посетителю советы типа "я бы поступил вот так...", даже если он об этом просит.

6.10. Принимать пищу (жевать) во время обслуживания.

6.11. Отвлекаться на разговоры и занятия, не относящиеся к работе.

6.12. Вести частные телефонные разговоры во время обслуживания.

6.13. Пытаться решать свои личные проблемы с помощью посетителя.

6.14. Допускать:

6.14.1. Опоздания на работу.

6.14.2. Уход с работы до окончания рабочего дня без разрешения руководителя соответствующего структурного подразделения.

6.14.3. Небрежность в работе.

6.14.4. Несоблюдение субординации, неподчинение указаниям должностных лиц.

6.14.5. Оскорбительные, злобные высказывания об администрации, ее работниках.

6.14.6. Отвлечение от работы для посторонних целей.

6.14.7. Использование рабочего телефона для переговоров в личных целях.

6.14.8. Несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка и требований техники безопасности, сокрытие случаев нарушения правил безопасности.

7. Внешний вид служащего

7.1. Служащий должен иметь безупречный внешний вид: следует помнить, что он является объектом созерцания посетителей во время обслуживания и поэтому может служить своего рода визитной карточкой органа местного самоуправления.

7.2. Внешний вид служащего должен соответствовать атмосфере органа местного самоуправления.

7.3. Необходимо придерживаться разумных норм в одежде и прическе.

7.4. Деловой стиль сотрудников в одежде поддерживает имидж органов местного самоуправления как серьезного учреждения.

7.5. Основные требования к одежде - чистота, удобство. Следует соблюдать деловой стиль в одежде, хотя деловой костюм при этом вовсе необязателен, также необязателен пиджак.

7.6. Для мужчин желателен костюм со светлой рубашкой и галстук. Летом пиджак может быть снят, допускается рубашка с коротким рукавом (галстук желателен).

7.7. Для женщин желательна блузка светлых тонов с юбкой, костюм либо платье. Нельзя выходить на работу в открытых блузках, шортах.

7.8. Спортивный стиль следует исключить. На работу нельзя надевать вещи спортивного стиля - кроссовки, слаксы, футболки.

7.9. Не следует держать руки у лица, сидеть, подперев голову руками.

7.10. Волосы всегда должны быть чистыми и иметь аккуратный вид.

7.11. Руки должны быть тщательно ухожены как у женщин, так и у мужчин.

7.12. Служащему необходимо следить за своей осанкой и позами во время обслуживания.

7.13. Женщинам следует соблюдать умеренность в бижутерии, украшениях и макияже, однако не следует и пренебрегать ими.

8. Ответственность за нарушение Правил

8.1. Соблюдение настоящих Правил является обязанностью муниципального служащего органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Медведицкое.

8.2. Нарушение Правил может быть отражено в отзыве об исполнении муниципальным служащим должностных обязанностей, направляемом в аттестационную комиссию непосредственным руководителем служащего при проведении аттестации или квалификационных экзаменов, связанных с решением вопроса о присвоении служащему классного чина.

8.3. Муниципальный служащий, обнаруживший, что от него требуют совершения незаконного, неправомерного или противоречащего Правилам поступка, обязан информировать об этом непосредственного и в случае необходимости вышестоящего руководителя или в установленном порядке - правоохранительные органы.

8.4. На муниципального служащего не может быть наложено дисциплинарное взыскание за представление в связи с возможностью возникновения конфликта интересов необходимой информации о нарушениях норм этического и служебного поведения, критику руководства или коллег по обстоятельствам, предусмотренным настоящими Правилами.

