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АДМИНИСТРАЦИЯ 
ЛЕБЯЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

____________





                   № _________

пгт Лебяжье

О внесении изменений в распоряжение администрации Лебяжского муниципального округа от 21.12.2022 №342 «Об утверждении Положения о секторе информационных систем и должностных  инструкций  работников  сектора  информационных систем»
В  целях уточнения должностных обязанностей старшего инспектора по электронному взаимодействию  сектора информационных систем:
1. Внести изменения в распоряжение администрации Лебяжского муниципального округа от 21.12.2022 №342 «Об утверждении Положения о секторе информационных систем и должностных  инструкций  работников  сектора  информационных систем» следующие изменения:

1.1. 1. Пункт 4 распоряжения изложить в новой редакции следующего содержания:

«4. Утвердить должностную инструкцию главного эксперта  по электронному взаимодействию сектора информационных систем  согласно приложению № 4.»;

1.1.2. В заголовке приложения №4 к распоряжению администрации Лебяжского муниципального округа от 21.12.2022 №342 «Об утверждении Положения о секторе информационных систем и должностных  инструкций  работников  сектора  информационных систем» и далее по тексту слова «старший инспектор» в соответствующем падеже заменить   словами «главный эксперт» в соответствующем   падеже;
 1.1.3. изложить раздел 3 «Обязанности главного эксперта»  должностной инструкции главного эксперта  по электронному взаимодействию сектора информационных систем  в новой редакции следующего содержания:
«3. Обязанности главного эксперта 

3.1. Главный эксперт обязан:

3.1.1. координировать реализацию административной реформы в муниципальном образовании Лебяжский муниципальный округ;

3.1.2. готовить проекты нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к вопросам реализации административной реформы; осуществлять контроль за разработкой и внедрением административных регламентов предоставления муниципальных услуг;
3.1.3. осуществлять   сбор   и   обработку   информации,   касающейся реализации административной реформы на территории  Лебяжского муниципального округа; готовить отчеты по запросам министерства информационных технологий Кировской области;
3.1.4. обеспечивать возможность получения заявителем муниципальной услуги в электронном виде, для этого вести:

 -  прием  заявления о предоставлении муниципальной услуги через   Единый портал государственных и муниципальных услуг;

- направление  заявления  в   структурное подразделение администрации округа, оказывающее муниципальную услугу; 

-   контроль  за соблюдением срока  оказания муниципальной услуги;

-   направление ответа заявителю; 
3.1.5. предоставлять в органы, предоставляющие государственные и  муниципальные услуги, в подведомственные  организации, участвующие в предоставлении услуг, по межведомственным запросам таких органов и организации документы  и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень документов предоставляемых лично заявителем;
3.1.6. организовывать доступ населения к получению информации о деятельности органов местного самоуправления Лебяжского муниципального округа путем размещения данной информации на официальном сайте;

3.1.7. обеспечивать   сохранность,  своевременный отбор и подготовку документов к передаче на хранение в архив.».
2. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты подписания.

Глава Лебяжского 

муниципального округа                                                   Т.А. Обухова

Приложение №4
УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации

Лебяжского муниципального 
округа

от _____________ № ______

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

 старшего инспектора по электронному взаимодействию 

сектора информационных систем
1.Общие положения
1.1. Должность старшего инспектора по электронному взаимодействию сектора информационных систем (далее – старший инспектор) не является муниципальной должностью; замещается на постоянной профессиональной основе и не включается в Реестр должностей муниципальной службы.
 1.2. Старший инспектор:
   - не является  муниципальным служащим; 
   - подчиняется непосредственно заведующему сектором информационных систем 
   - назначается и освобождается от должности главой округа.

Старший инспектор должен знать: Конституцию РФ,    текущее федеральное и областное законодательство в области муниципальных услуг, Устав муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области, Правила внутреннего трудового распорядка .

1.3. В своей деятельности старший инспектор   свою работу осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации,  законами Российской Федерации,  законами Кировской области, Уставом муниципального образования Лебяжский муниципальный округ, решениями Думы Лебяжского муниципального округа, распоряжениями, постановлениями администрации округа и настоящей инструкцией.

2. Функции старшего инспектора

2.1. Старший инспектор осуществляет следующие функции:

2.1.1. прием запросов от потребителей информации, с последующим направлением в   структурное подразделение администрации округа, подведомственные ей отраслевые органы, являющиеся поставщиками информации;

2.1.2. обеспечение возможности получения заявителем государственной и   муниципальной услуги в электронной форме, если это не запрещено законом;

2.1.3. предоставление в иные органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, в подведомственные государственным органам и органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении услуг, по межведомственным запросам таких органов и организации документы  и информацию, необходимых для предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением документов, включенных в перечень документов предоставляемых лично заявителем.
3. Обязанности старшего инспектора
3.1. Старший инспектор обязан:

3.1.1. координировать реализацию административной реформы в муниципальном образовании Лебяжский муниципальный округ;

3.1.2. готовить проекты нормативных правовых актов по вопросам, относящимся к сфере своей деятельности;

3.1.3. обеспечивать согласованность действий органов местного самоуправления Лебяжского муниципального округа, взаимодействие с государственными органами власти, а также с заинтересованными организациями и общественными объединениями по вопросам реализации административной реформы на территории Лебяжского муниципального округа;

3.1.4. в части своих полномочий, организовывать и переводить муниципальные услуги в электронный вид;

3.1.5. осуществлять   сбор   и   обработку   информации,   касающуюся вопросов  реализации административной реформы на территории  Лебяжского муниципального округа;

3.1.6. осуществлять контроль за разработкой и внедрением административных регламентов;

3.1.7. организовывать доступ населения к использованию муниципальных и государственных услуг через Интернет;

3.1.8. оказывать практическую и методическую помощь структурным подразделениям, предприятиям и организациям по вопросам, относящимся к сфере деятельности сектора;
 3.1.9. обеспечивать   сохранность,   использование   и   своевременный отбор и подготовку документов к передаче на хранение в архив.
4. Права  старшего инспектора 
4.1 Старший инспектор имеет право на:

4.1.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;

4.1.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.1.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;

4.1.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.1.5. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;

4.1.6. участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.1.7. получение дополнительного профессионального образования;

4.1.8. защиту своих персональных данных;

4.1.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

4.1.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.1.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суде их нарушений;

4.1.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.1.13. пользоваться иными правами, предусмотренными трудовым законодательством.
5. Ответственность
5.1. Старший инспектор несет ответственность за:

5.1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

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

5.2.3. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

1. Взаимоотношения. Связи по должности
6.1. В своей деятельности старший инспектор устанавливает следующие взаимоотношения и связи по должности:

6.1.1. Получает от должностных лиц администрации Лебяжского муниципального округа имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения   должностных обязанностей.

6.1.2. Взаимодействует с профильными министерствами  Правительства Кировской области.

6.1.3. Взаимодействует с соответствующими отделами администраций муниципальных образований.

6.1.4. Согласовывает с сектором по работе с муниципальным архивоим и документами  сроки и порядок передачи на хранение дел.

6.1.5. По отдельным вопросам, в исключительных случаях обращается к вышестоящему должностному лицу, предварительно сообщив об этом своему непосредственному руководителю.
С содержанием должностной инструкции ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять:

	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(фамилия, инициалы)
	
	(дата)


