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АДМИНИСТРАЦИЯ САРАКТАШСКОГО ПОССОВЕТА
САРАКТАШСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_________________________________________________________________________________________________________

28.11.2025                                                                                                                                                                                                          №534-п
                
п. Саракташ


	Об утверждении Порядка уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области к совершению коррупционных правонарушений 



В соответствии с частью 5 статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,Уставом муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской  области, 
1.Утвердить Порядок уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Саракташский  поссовет Саракташского района Оренбургской  области  к совершению коррупционных правонарушений (далее – Порядок) в новой редакции, согласно приложению к настоящему постановлению.
2.Специалисту по противодействию коррупции администрации поссовета ознакомить муниципальных служащих администрации Саракташского поссовета с Порядком под роспись.
3.Признать утратившими силу постановления администрации Саракташского поссовета:
- от 03.08.2017 №369-п «Об утверждении Порядка уведомления представителя нанимателя (работодателя), о фактах обращения лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в муниципальном образовании Саракташский поссовет каких- либо лиц с целью склонения их к совершению коррупционных правонарушений».
4.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в информационном бюллетене «Муниципальный вестник Саракташского поссовета» и подлежит размещению на официальном сайте администрации Саракташского поссовета.
5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации администрации поссовета. 



Глава поссовета 				                                                                                         Н.Н. Слепушкин




Приложение к 
постановлению администрации
Саракташского поссовета от
от 28.11.2025№534-п
	
Порядок
уведомления работодателя о фактах обращения в целях 
склонения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в администрации муниципального образования 
Саракташский  поссовет Саракташского района  
Оренбургской  области к совершению
коррупционных правонарушений

1. Настоящий Порядок уведомления работодателя о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области  к совершению коррупционных правонарушений разработан в целях обеспечения реализации должностной (служебной) обязанности муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Саракташский  поссовет Саракташского района  Оренбургской  области (далее - муниципальный служащий) уведомлять главу муниципального образования Саракташский поссовет (далее- работодатель),  органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений и определяет:
- порядок уведомления работодателя муниципальными служащими о фактах обращения к ним в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
- перечень сведений, которые должны содержаться в уведомлении работодателя о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений (далее - уведомление);
- порядок регистрации уведомления;
- организацию проверки сведений, указанных в уведомлении.
2. Склонением к совершению коррупционного правонарушения является исходящее от какого-либо лица и адресованное муниципальному служащему обращение совершить или содействовать совершению (в том числе от имени или в интересах юридического лица) следующих деяний:
1) злоупотребление служебным положением;
2) дача взятки;
3) получение взятки;
4) злоупотребление полномочиями;
5) коммерческий подкуп;
6) иное незаконное использование муниципальным служащим своего должностного положения вопреки законным интересам общества и государства в целях получения выгоды в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц либо незаконное предоставление такой выгоды муниципальному служащему другими физическими лицами.
[bookmark: P56]3. Муниципальный служащий обязан уведомить работодателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений не позднее чем на следующий рабочий день после получения такого обращения.
Невыполнение муниципальным служащим должностной (служебной) обязанности, предусмотренной частью первой данного пункта настоящего Порядка, является правонарушением, влекущим его увольнение с муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. В случае нахождения муниципального служащего в служебной командировке, в отпуске либо вне места прохождения службы по иным основаниям, установленным законодательством Российской Федерации, он обязан направить уведомление не позднее чем на следующий рабочий день после дня прибытия к месту прохождения службы.
При уведомлении органов прокуратуры или иных государственных органов о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения муниципальный служащий одновременно сообщает об этом работодателю с указанием содержания уведомления.
[bookmark: P60]5. Муниципальный служащий, которому стало известно о фактах обращения к иным муниципальным служащим каких-либо лиц в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, вправе уведомить об этом работодателя в порядке, аналогичном определенному настоящим Порядком.
6. Уведомление осуществляется письменно в произвольной форме либо по форме согласно приложению № 1 к настоящему Порядку и передается в кадровую службу администрации Саракташского поссовета.
7. Уведомление должно содержать следующие сведения:
1) фамилию, имя, отчество, замещаемую должность муниципальной службы, место жительства и телефон муниципального служащего, направившего уведомление;
2) описание обстоятельств, при которых стало известно о случае обращения к муниципальному служащему в связи с исполнением им должностных (служебных) обязанностей каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений (дата, место, время, иные обстоятельства);
3) подробные сведения о коррупционном правонарушении, к совершению которого осуществлялось склонение, способе и обстоятельствах склонения к коррупционному правонарушению, а также информацию об отказе (согласии) принять предложение о совершении коррупционного правонарушения;
4) все известные сведения о лице либо лицах, склоняющих к совершению коррупционного правонарушения;
5) информацию о лицах, в чьем присутствии осуществлялось обращение в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения, а также о лицах, которые могут быть причастны к этому факту.
Если уведомление направляется муниципальным служащим, указанным в пункте 5 настоящего Порядка, в уведомлении также указывается фамилия, имя, отчество и должность муниципального служащего, которого склоняют к совершению коррупционного правонарушения.
К уведомлению прилагаются все имеющиеся материалы, подтверждающие обстоятельства обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционного правонарушения, а также иные документы, имеющие отношение к обстоятельствам обращения.
8. Поступившее уведомление регистрируется специалистом по противодействию коррупции администрации поссовета в журнале регистрации уведомлений в день поступления, если уведомление поступило по почте, факсимильной связью, через официальный сайт администрации муниципального образования Саракташский поссовет   либо доставлено курьером, или незамедлительно в присутствии муниципального служащего, вручившего уведомление лично.
Специалист по противодействию коррупции, принявший уведомление, помимо его регистрации в журнале:
1) обязан выдать муниципальному служащему, направившему уведомление, под роспись талон-уведомление с указанием данных о лице, принявшем уведомление, дате и времени его принятия.
Талон-уведомление состоит из двух частей: корешка талона-уведомления и талона-уведомления согласно приложению 3 к настоящему Порядку.
После заполнения корешок талона-уведомления остается у лица, принявшего уведомление, а талон-уведомление вручается муниципальному служащему, направившему уведомление.
В случае если уведомление было направлено почтой, талон- уведомление с отметкой о регистрации возвращается лицу, направившему его, по почте заказным письмом, о чем делается запись в журнале.
Отказ в регистрации уведомления, а также невыдача талона-уведомления не допускается.
2) направляет уведомление незамедлительно работодателю;
3) обеспечивает, по решению работодателя:
- направление уведомления в органы прокуратуры или иные государственные органы не позднее десяти рабочих дней с даты регистрации в журнале. В случае направления уведомления одновременно в несколько государственных органов в сопроводительном письме перечисляются все адресаты с указанием реквизитов исходящих писем;
- представление уведомления для рассмотрения на комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в администрации Саракташского  района (далее - комиссия);
- проведение проверки соблюдения муниципальным служащим требований к служебному поведению по факту коррупционных правонарушений со стороны муниципального служащего.
9. Журнал, уведомление и приложения к нему должны храниться в специально оборудованном сейфе.
Условия хранения должны обеспечивать их сохранность от хищения, порчи, уничтожения либо доступа к ним иных лиц.
10. Работодатель и кадровая служба должны принимать меры, обеспечивающие конфиденциальность информации о личности муниципального служащего, подавшего уведомление.
11. Организация проверки сведений о фактах обращения к муниципальному служащему в связи с исполнением должностных (служебных) обязанностей каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений или о ставших ему известными фактах обращения к иным муниципальным служащим каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений осуществляется кадровой службой по поручению работодателя путем направления уведомлений в органы прокуратуры и иные государственные органы, проведения бесед с муниципальным служащим, направившим уведомление, муниципальными служащими, указанными в уведомлении, получения от муниципального служащего пояснений по обстоятельствам и сведениям, изложенным в уведомлении.
Проверка сведений о случаях обращения к муниципальному служащему в связи с исполнением должностных (служебных) обязанностей каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений или о ставших известными фактах обращения к иным муниципальным служащим каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений проводится Прокуратурой Российской Федерации, МВД России, ФСБ России, либо их территориальными органами, в соответствии с законодательством Российской Федерации. Результаты проверки доводятся до работодателя.
[bookmark: P86]12. Основанием для принятия решения работодателем о проведении проверки соблюдения муниципальным служащим требований к служебному поведению по факту коррупционного правонарушения со стороны муниципального служащего в установленном Указом Губернатора Оренбургской области порядке является достаточная информация, представленная в письменном виде в установленном порядке:
1) муниципальным служащим о факте коррупционного правонарушения с его стороны либо со стороны иного муниципального служащего;
2) правоохранительными органами, иными государственными органами, органами местного самоуправления муниципальных образований в Оренбургской области и их должностными лицами;
3) работниками кадровой службы;
4) постоянно действующими руководящими органами политических партий и зарегистрированных в соответствии с законом иных общественных объединений, не являющихся политическими партиями;
5) средствами массовой информации;
6) гражданами и организациями.
13. Решение о проведении проверки принимается работодателем на основании информации из источников, указанных в пункте 13 настоящего Порядка, в форме письменного поручения кадровой службе отдельно в отношении каждого муниципального служащего в течение трех рабочих дней после получения информации в случае, если эта информация содержит следующие сведения:
1) фамилию, имя и отчество муниципального служащего, со стороны которого допущено коррупционное правонарушение;
2) описание обстоятельств, свидетельствующих о факте коррупционного правонарушения;
3) данные об источнике информации о факте коррупционного правонарушения.
Информация анонимного характера не может служить основанием для принятия решения о проведении проверки.
[bookmark: P98]14. Работодателем принимаются меры по защите муниципального служащего, уведомившего его, органы прокуратуры или иные государственные органы о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционного правонарушения, о фактах обращения к иным муниципальным служащим в связи с исполнением ими должностных (служебных) обязанностей каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, в части обеспечения ему гарантий, предотвращающих возможные неправомерные действия в отношении муниципального служащего (необоснованное увольнение с муниципальной службы, перевод на нижестоящую должность муниципальной службы, снижение размера премии либо привлечение к дисциплинарной ответственности в период рассмотрения представленного им уведомления).
В случае привлечения к дисциплинарной ответственности муниципального служащего, указанного в части первой данного пункта настоящего Порядка, в течение одного года после подачи им соответствующего уведомления обоснованность решения о привлечении указанного муниципального служащего к дисциплинарной ответственности рассматривается на заседании комиссии в установленном порядке.
15. Документы (служебные, объяснительные записки, заключения, протоколы, заявления, уведомления, журнал) о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений хранятся в кадровой службе в течение пяти лет, после чего подлежат уничтожению в установленном порядке.
	
	Приложение 1
к Порядку уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений



	Главе администрации Саракташского поссовета

	

	(Ф.И.О.)


	(Ф.И.О. муниципального служащего)


	(замещаемая должность муниципальной службы, место жительства, 
телефон)



УВЕДОМЛЕНИЕ
о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению
коррупционных правонарушений

В соответствии со статьей 9  Федерального закона   «О   противодействии коррупции» настоящим уведомляю Вас о том, что:
1. ________________________________________________________________________
(описание обстоятельств, при которых стало известно о случае  обращения к муниципальному служащему в связи с исполнением  им должностных (служебных) обязанностей (либо к иному муниципальному служащему) каких-либо лиц в целях склонения  его к совершению коррупционных правонарушений:   дата, место, время, иные обстоятельства)
2. ________________________________________________________________________
(подробные сведения о коррупционном правонарушении,
к совершению которого осуществлялось склонение, способе и обстоятельствах склонения к коррупционному правонарушению, а также информацию об отказе (согласии) принять  предложение о совершении коррупционного правонарушения)

3. ________________________________________________________________________
(все известные сведения о лице либо лицах, склоняющих к совершению коррупционного правонарушения)
4. ________________________________________________________________________
(информация о лицах, в чьем присутствии осуществлялось обращение в целях склонения к совершению коррупционного правонарушения, а также о лицах, которые могут быть причастны к этому факту)
5. К уведомлению прилагаю: ________________________________________________
___________________________________________________________________________
(материалы, подтверждающие обстоятельства  обращения в целях склонения к совершению
коррупционного правонарушения, иные документ)

6. Намереваюсь (не намереваюсь) лично присутствовать на заседании  комиссии по соблюдению  требований  к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта  интересов  в администрации Саракташского района при рассмотрении настоящего уведомления (нужное подчеркнуть).

"__" ________ 20__ г.     _______________       ___________________________
(подпись)                   (расшифровка подписи)

* Регистрационный номер в журнале регистрации уведомлений:
№ _______________   "__" _________ 20__ г.
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ЖУРНАЛ  УЧЕТА  УВЕДОМЛЕНИЙ	
о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего 
к совершению коррупционных правонарушений


	№№ п/п
	Номер и
дата 
уведомления
	Сведения о муниципальном служащем, направившем уведомление
	Краткое содержание уведомления
	ФИО лица, принявшего уведомление

	
	
	

ФИО



	документ, удостоверяющий личность (паспорт, служебное удостоверение)
	должность
	контактный номер телефона
	
	

	



	
	




	
	
	
	
	

	



	
	




	
	
	
	
	










	
	


Приложение 3
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ТАЛОН-КОРЕШОК
№_________
Уведомление принято от______________________________
(ФИО муниципального служащего)

	
ТАЛОН-УВЕДОМЛЕНИЕ
№_________
Уведомление принято от_____________________________
(ФИО муниципального служащего)


	Краткое содержание уведомления
_________________________________
_________________________________
_________________________________

	Краткое содержание уведомления
_________________________________
_________________________________
_________________________________


	_______________________________
	_________________________________

	
Уведомление принято:

	_________________________________
(подпись и должность лица, принявшего уведомление)

«_____»_____________ 20____г.

(подпись лица, получившего талон-уведомления)
«____»_______________20____г.

	_________________________________
(ФИО, должность лица, принявшего уведомление) 
_______________________________________
(номер по Журналу регистрации)


«______»_______________20_____г.


____________________________________________
(подпись муниципального служащего, принявшего уведомление)



«______»__________________20_____г.


	
	               [image: 2]
	                                                                       




АДМИНИСТРАЦИЯ САРАКТАШСКОГО ПОССОВЕТА
САРАКТАШСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_________________________________________________________________________________________________________
 
02.12.2025                                                                                                                                                                                                  №540-п
п. Саракташ

	Об утверждении Порядка проведения индивидуальных профилактических бесед с муниципальными служащими администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, о необходимости соблюдения требований к служебному поведению, ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, существующих механизмах антикоррупционного контроля и ответственности за коррупционные правонарушения



В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ                           «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ  «О противодействии коррупции»,
1. Утвердить порядок проведения индивидуальных профилактических бесед с муниципальными служащими администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области о необходимости соблюдения требований к служебному поведению, ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, существующих механизмах антикоррупционного контроля и ответственности за коррупционные правонарушения (далее - порядок), согласно приложению к распоряжению.
2. Поручить специалисту по противодействию коррупции администрации муниципального образования Саракташский поссовет, довести настоящий порядок до лиц, указанных в пункте 1 настоящего распоряжения.
3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации поссовета.
5. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.

Глава поссовета                   	                   Н.Н. Слепушкин
	                                                      


Приложение
к распоряжению администрации
муниципального образования 
Саракташский поссовет
                               от 02.12.2025 №540-п

ПОРЯДОК
проведения индивидуальных профилактических бесед с муниципальными служащими администрации муниципального образования Саракташский поссовет о необходимости соблюдения требований к служебному поведению, ограничений и запретов, предусмотренных законодательством о муниципальной службе, существующих механизмах антикоррупционного контроля и ответственности за коррупционные правонарушения

1. Настоящий порядок разработан в целях формирования антикоррупционного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Саракташский поссовет (далее – муниципальные служащие), организации проведения индивидуальных профилактических бесед (далее – беседа) и доведения до муниципальных служащих положений законодательства Российской Федерации и Оренбургской области о противодействии коррупции.
2. Беседа проводится с гражданами, впервые поступившими на муниципальную службу в администрацию муниципального образования Саракташский поссовет и в отраслевые (функциональные) органы администрации (далее – администрация поссовета).  
3. Беседа проводится специалистом по противодействию коррупции администрации поссовета.
4. Срок проведения беседы – в течение 20 календарных дней с даты назначения гражданина на должность муниципальной службы администрации поссовета.
5. Должностное лицо, ответственное за проведение беседы, информирует муниципального служащего о дате и месте проведения индивидуальной профилактической беседы.
6. Целью беседы является формирование у лица, принятого на должность муниципальной службы администрации, устойчивого убеждения о недопустимости совершения в процессе служебной деятельности действий (бездействия) коррупционного характера. 
7. Данное убеждение должно быть сформировано под воздействием совокупности следующих аргументов:
-законом установлены четкие требования к служебному поведению, запреты и ограничения, обязательные к исполнению всеми муниципальными служащими; 
-любые коррупционные проявления будут выявлены;
-в случае выявления фактов коррупционных правонарушений потери для муниципального служащего, допустившего злоупотребление, будут превышать выгоды от коррупционного поведения.
8. План беседы с муниципальным служащим содержит следующие положения:
	№ 
п/п
	Содержание раздела
	Ориентировочная продолжительность,
мин.

	1.
	Обязанности муниципальных служащих
	2 

	2.
	Ограничения 
	2

	3.
	Запреты 
	4

	4.
	Требования к служебному поведению
	4

	5.
	Конфликт интересов 
	2

	6.
	Уведомление муниципальным служащим работодателя  об иной оплачиваемой работе
	2

	7.
	Система контроля 
	2

	8.
	Представление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
	5

	9.
	Ответственность 
	2

	Всего 
	25


       9. В ходе беседы муниципальный служащий знакомится под роспись с 
нормативными правовыми актами антикоррупционной направленности, памяткой согласно приложению 1 к настоящему Порядку.
          10. Муниципальный служащий, с которым проводилась беседа, подписывает  Обязательство о соблюдении ограничений, выполнении требований к служебному поведению, не нарушении установленных запретов согласно приложению 2 к настоящему Порядку, которое приобщается к личному делу муниципального служащего.
11. После завершения беседы должностное лицо, ответственное за проведение беседы, заполняет журнал согласно приложению № 3 к настоящему Порядку. В журнале указывается дата проведения беседы, фамилия, имя, отчество и замещаемая должность муниципального служащего, с которым проводилась беседа, краткий перечень рассмотренных вопросов, фамилия, инициалы должностного лица, проводившего беседу.





Приложение № 1
 к порядку


Памятка
поступающему на муниципальную службу
 
1. Поступление на муниципальную службу
[bookmark: 100136]Основные требования при поступлении на муниципальную службу, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон):
- наличие гражданства Российской Федерации;
- достижение возраста 18 лет;
- владение государственным языком Российской Федерации;
- соответствие квалификационным требованиям, установленным законодательством о муниципальной службе.
     
           При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
[bookmark: 100137]1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
[bookmark: 000132][bookmark: 000002][bookmark: 100138]2) анкету;
[bookmark: 100139]3) паспорт;
[bookmark: 000116][bookmark: 100140]4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
[bookmark: 000162][bookmark: 100141]5) документ об образовании и о квалификации;
[bookmark: 000115][bookmark: 100142]6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
[bookmark: 100143]7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
[bookmark: 000051][bookmark: 100144]8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
[bookmark: 000067][bookmark: 100145]9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
[bookmark: 100146]10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
[bookmark: 100320]10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1  Федерального закона  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон);
[bookmark: 100147]11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
[bookmark: 000133][bookmark: 100148]        Сведения (за исключением сведений, содержащихся в анкете), представленные в соответствии с Федеральным законом гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке. В отдельных муниципальных образованиях федеральными законами могут устанавливаться дополнительные требования к проверке сведений, представляемых гражданином при поступлении на муниципальную службу.
[bookmark: 100149]        В случае установления в процессе проверки, предусмотренной частью 4  статьи 16 Федерального закона, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.
[bookmark: 100150]       Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом.
[bookmark: 100151][bookmark: 100152]       Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением главы администрации о назначении на должность муниципальной службы.
[bookmark: 100153]        Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются работодатель и муниципальный служащий.
        При замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального
уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы. 
Гражданам, претендующим на должность муниципальной службы, необходимо иметь:
1) для высших должностей муниципальной службы - наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры и стажа муниципальной службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2) для главных должностей муниципальной службы - наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры и стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3) для ведущих должностей муниципальной службы - наличие высшего образования без предъявления требований к стажу;
4) для старших и младших должностей муниципальной службы - наличие профессионального образования без предъявления требований к стажу;
        Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.
         Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2. Обязанности муниципальных служащих

Основными обязанностями муниципального служащего являются:
1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные правовые акты Оренбургской области, Устав муниципального образования Саракташский поссовет,  и иные муниципальные правовые акты  и обеспечивать их исполнение;
2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;
4) соблюдать служебный распорядок муниципального образования;
5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
6) 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;
7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
8) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи;
9) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;
10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;
11) уведомлять в письменной форме работодателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению конфликта.
Муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федерального законодательства, законодательства Оренбургской области, и муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения.
В случае исполнения муниципальным служащим неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
Муниципальный служащий обладает правами и социальными гарантиями, предоставляемыми ему именно в связи с прохождением службы. Вместе с тем существенной составляющей правового статуса муниципального служащего являются законодательно установленные ограничения в связи с прохождением муниципальной службы. Ограничения представляют собой совокупность политических, экономических и организационно-управленческих запретов, призванных не допустить конфликта частных интересов муниципального служащего и публичных интересов общества и государства, а также позволяющих создать условия, способствующие предотвращению коррупционных проявлений.
Поступающий на муниципальную службу гражданин добровольно принимает на себя обязательства соблюдать ограничения, выполнять требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены законами.

3. Ограничения, связанные с муниципальной службой

Ограничения, связанные с муниципальной службой, установлены в целях:
-защиты конституционного строя;
-защиты нравственности, здоровья, прав, свобод и законных интересов граждан от некачественной реализации государственного властного воздействия, а следовательно, нарушения гражданских прав, свобод и законных интересов;
-обеспечения эффективной реализации муниципальных функций;
-высокой управляемости системой муниципальной службы;
-обеспечения обороны и безопасности государства.
Установленные законом ограничения представляют собой перечень условий, в случае наступления которых гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе. 
Ограничения можно условно разделить на две группы:
1. Объективного характера, наступление которых не зависит от воли гражданина, например:
признание его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения.
2. Субъективного характера, наступление которых обусловлено умышленными действиями гражданина. Ограничения субъективного характера введены в целях противодействия коррупции. Так, гражданин подлежит увольнению с муниципальной службы в случаях:
близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;
представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
непредставления установленных законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера при поступлении на муниципальную службу;
отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;
 приобретения им статуса иностранного агента.
утраты представителем нанимателя доверия к муниципальному служащему в случае несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнения обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации» и «О противодействии коррупции»

4. Запреты, связанные с муниципальной службой

      Целевое назначение запретов – установление препятствий возможному злоупотреблению муниципальных служащих. В случае возникновения запрещенных ситуаций по причине совершения муниципальным служащим запрещенных действий к нему могут быть применены меры ответственности, вплоть до прекращения трудового договора и увольнения с муниципальной службы. Большая часть запретов имеет четко выраженную антикоррупционную направленность. В целях недопущения коррупционных проявлений муниципальному служащему запрещено:
-участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией (под коммерческими понимаются организации, преследующие в качестве основной цели своей деятельности извлечение прибыли и ее распределение между участниками;
-осуществлять предпринимательскую деятельность;
-приобретать в случаях, установленных федеральным законом, ценные бумаги, по которым может быть получен доход;
-быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в муниципальном органе, в котором он замещает должность муниципальной службы, если иное не предусмотрено законом;
-получать в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);
-выезжать в связи с исполнением должностных обязанностей за пределы территории Российской Федерации за счет средств физических и юридических лиц, за исключением служебных командировок, осуществляемых в соответствии с международными договорами;
-использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического и иного обеспечения, другое муниципальное имущество, а также передавать их другим лицам;
-разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
-использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;
-использовать должностные полномочия в интересах политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;
-заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5. Требования к служебному поведению

 Требования к служебному поведению определяют систему нравственных стандартов, этических норм поведения муниципальных служащих при реализации полномочий муниципального образования. Мораль муниципального служащего не может основываться только на собственном представлении о нравственности, она определяется и общественными потребностями. Систематизация моральных требований к муниципальным служащим призвана помочь им ориентироваться в поведенческих действиях и выступает в качестве критериев оценки их нравственной стороны их поведения при выполнении возложенных на них функций.
Требования к служебному поведению муниципального служащего связаны с его обязанностями, правами, установленными ограничениями, и запретами. 
Муниципальный служащий обязан:
1) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
2) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют смысл и содержание его профессиональной служебной деятельности;
3) осуществлять профессиональную служебную деятельность в рамках установленной законодательством Российской Федерации компетенции муниципального органа;
4) не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, организациям и гражданам;
5) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;
6) соблюдать ограничения, установленные законом для муниципальных служащих;
7) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных объединений, религиозных объединений и иных организаций;
8) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
9) проявлять корректность в обращении с гражданами;
10) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;
11) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;
12) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
13) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;
14) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации.
Распоряжением главы Саракташского поссовета от 28.08.2025 № 34-р утверждён Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих.
Гражданин, поступающий на муниципальную службу, обязан ознакомиться с положениями Кодекса и соблюдать их в процессе служебной деятельности. 
Соблюдение Кодекса является одним из условий трудового договора с муниципальным служащим. Муниципальный служащий должен понимать, что нарушение норм Кодекса несовместимо с дальнейшей служебной деятельностью в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области.



6. Конфликт интересов
          Конфликт интересов – ситуация, при которой личная заинтересованность муниципального служащего влияет или может повлиять на объективное исполнение им должностных обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и законными интересами граждан, организаций, общества, Оренбургской области, Саракташского района, или Российской Федерации, способное привести к причинению вреда этим законным интересам.
Под личной заинтересованностью муниципального служащего понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных обязанностей доходов (неосновательного обогащения) в денежной либо натуральной форме, доходов в виде материальной выгоды непосредственно для муниципального служащего или членов его семьи, а также для граждан или организаций, с которыми муниципальный служащий связан финансовыми или иными обязательствами.
Муниципальный служащий обязан сообщать работодателю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов. Цель – недопущение причинения вреда законным интересам граждан, организаций, общества, Российской Федерации.
Непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
Работодатель, которому стало известно о возникновении у муниципального служащего личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, обязан принять меры по предотвращению или урегулированию конфликта интересов, вплоть до отстранения муниципального служащего, являющегося стороной конфликта интересов, от замещаемой должности муниципальной службы.

7. Система контроля

Контроль за соблюдением муниципальным служащими установленных запретов, ограничений и требований к служебному поведению осуществляется:
заместителем главы администрации поссовета, а также другими муниципальными служащими – постоянно (контроль за процессом служебной деятельности, уведомление о фактах склонения к коррупционным действиям);
Специалистом по противодействию коррупции и ведущим специалистом по кадрам – при приеме на муниципальную службу (проверки предоставленных документов), плановые проверки;
органами прокуратуры – плановые проверки (проверки соблюдения законодательства), по обращениям граждан;
правоохранительными и налоговыми органами – по запросам кадровых подразделений.
Дополнительным инструментом регулирования отношений по вопросам муниципальной службы является комиссия по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Саракташского района и урегулированию конфликта интересов в органах местного самоуправления Саракташского района.

8. Уведомление муниципальным служащим работодателя 
об иной оплачиваемой работе 

         Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.
          К иной оплачиваемой работе относится работа, связанная с трудовыми отношениями (на основании трудового договора) и с гражданско-трудовыми отношениями (авторский договор, договор возмездного оказания
услуг и т.п.). Уведомление работодателя  необходимо осуществить до заключения трудового или гражданско-правового договора.

9. Представление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

         Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальные служащие, замещающие указанные должности, обязаны представлять представителю нанимателя (работодателю) 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. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими субъектов Российской Федерации.
1.          Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы, включенную в соответствующий перечень, обязан представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими Оренбургской области.
          Непредставление муниципальным служащим сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
2.           Проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, осуществляется в порядке, определяемом нормативными правовыми актами Оренбургской области.
10. Взыскания

          Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится распоряжением главы Саракташского поссовета.
3.           За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия
коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», налагаются следующие взыскания:
1)замечание;
2)выговор;
3)увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям, в том числе в связи с утратой доверия.


11. Ответственность

Одним из основных принципов противодействия коррупции, закрепленных в Федеральном законе «О противодействии коррупции», является неотвратимость ответственности за совершение коррупционных правонарушений.
Коррупционные уголовные правонарушения – это предусмотренные Уголовным кодексом Российской Федерации общественно опасные деяния, непосредственно посягающие на авторитет публичной службы, выражающиеся в незаконном получении муниципальным служащим каких-либо преимуществ (имущества, прав на него, услуг или льгот) либо в предоставлении таких преимуществ третьим лицам.
К коррупционным преступлениям условно можно отнести:
1. Мошенничество, то есть хищение чужого имущества или приобретение права на чужое имущество путем обмана или злоупотребления доверием, совершенное лицом с использованием своего служебного положения – лишение свободы на срок до 6 лет со штрафом.
2. Присвоение или растрата, то есть хищение чужого имущества, вверенного виновному, совершенные лицом с использованием своего служебного положения – лишение свободы на срок до 10 лет со штрафом до одного миллиона рублей.
3. Злоупотребление должностными полномочиями – использование должностным лицом своих служебных полномочий вопреки интересам службы, если это деяние совершено из корыстной или иной личной заинтересованности и повлекло существенное нарушение прав и законных интересов граждан или организаций либо охраняемых законом интересов общества или государства – лишение свободы на срок до 4 лет.
4. Нецелевое расходование бюджетных средств – расходование бюджетных средств должностным лицом получателя бюджетных средств на цели, не соответствующие условиям их получения, определенным утвержденными бюджетом, бюджетной росписью, уведомлением о бюджетных ассигнованиях, сметой доходов и расходов либо иным документом, являющимся основанием для получения бюджетных средств, совершенное в крупном размере – лишение свободы на срок до 2 лет.
5. Незаконное участие в предпринимательской деятельности – это учреждение должностным лицом организации, осуществляющей предпринимательскую деятельность, либо участие в управлении такой организацией лично или через доверенное лицо вопреки запрету, установленному законом, если эти деяния связаны с предоставлением такой организации льгот и преимуществ или с покровительством в иной форме – лишение свободы на срок до 2 лет.
6. Получение взятки – получение должностным лицом лично или через посредника взятки в виде денег, ценных бумаг, иного имущества либо в виде незаконных оказания ему услуг имущественного характера, предоставления иных имущественных прав за совершение действий (бездействие) в пользу взяткодателя или представляемых им лиц, если такие действия (бездействие) входят в служебные полномочия должностного лица либо если оно в силу должностного положения может способствовать таким действиям (бездействию), а равно за общее покровительство или попустительство по службе – лишение свободы на срок до трех лет со штрафом в размере двадцатикратной суммы взятки. 
7. Дача взятки – дача взятки должностному лицу лично или через посредника – лишение свободы на срок до двух лет со штрафом в размере десятикратной суммы взятки. 
8. Посредничество во взяточничестве за совершение заведомо незаконных действий (бездействие) либо лицом с использованием своего служебного положения – лишение свободы на срок от трех до семи лет со штрафом в размере тридцатикратной суммы взятки. 
Физическое лицо, совершившее коррупционное правонарушение, по решению суда может быть лишено в соответствии с законодательством Российской Федерации права занимать определенные должности государственной и муниципальной службы.

12.  Перечень
нормативных правовых актов по профилактике коррупционных и иных правонарушений для самостоятельного изучения

- 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»;

- Закон Оренбургской области от 15.09.2008 № 2369/497-IV-ОЗ «О противодействии коррупции в Оренбургской области»;

- Закон Оренбургской области от 09.11.2009 № 3218/734-IV-ОЗ «Об утверждении положения о представлении гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Оренбургской области, и лицами, замещающими государственные должности Оренбургской области, сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и положения о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Оренбургской области, и государственными гражданскими служащими Оренбургской области сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 

- Указ Губернатора Оренбургской области от 9 июля 2012 г. N 421-ук «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных федеральным законодательством;

- Постановление администрации Саракташского района от 11.03.2024 № 330-п «Об утверждении  Положения о комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в муниципальном образовании Саракташский район Оренбургской области» с изменениями;

- Решение Совета депутатов поссовета от 23.06.2025 № 261 «Об утверждении Положения о порядке сообщения отдельными категориями лиц о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдачи и оценки подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области»;
- Решение Совета депутатов поссовета от 31.10.2025 № 12 «Об утверждении Положения о  порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;
- Постановление администрации Саракташского поссовета от 25.08.2025 № 337-п «Об утверждении Перечня должностей муниципальной службы, при замещении которых муниципальные служащие 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»; 
- Постановление администрации Саракташского поссовета от 20.03.2020 № 70-п «Об утверждении Перечня должностей  муниципальной службы, при увольнении с которых гражданин в течение двух лет не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- Постановление администрации Саракташского поссовета от  22.08.2025 № 329-п «Об утверждении карты коррупционных рисков  администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области»;

- Постановление администрации Саракташского поссовета от 16.09.2025 № 401-п «Об утверждении стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского Оренбургской области»;

- Постановление администрации Саракташского поссовета от 03.08.2017  № 371 «Об утверждении Порядка уведомления работодателя о выполнении иной оплачиваемой работы муниципальным служащим  администрации муниципального образования Саракташский поссевет Оренбургской области»;

 - Постановление администрации Саракташского поссовета от 28.11.2025  № 534-п «Об утверждении Порядка уведомления о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области»;

- Постановление администрации Саракташского поссовета от 08.10.2025  № 445-п «Об утверждении Положения о порядке применения взысканий, предусмотренных статьями 14.1., 15 и 27 Федерального Закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции»;

- Распоряжение главы Саракташского поссовета от 28.08.2025 № 34-р «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области».


Приложение № 2
к порядку


ЖУРНАЛ
регистрации проведенных индивидуальных профилактических бесед с муниципальными служащими администрации муниципального образования Саракташский  поссовет Саракташского района Оренбургской области 


	№
п/п
	Фамилия, имя, отчество  муниципального служащего, с которым проводилась беседа
	Дата проведения индивидуаль-ной профилактичес-кой беседы
	Краткий перечень вопросов, рассмотренных в ходе беседы
	Фамилия, инициалы должностного лица, проводив-шего беседу
	Подпись муниципального служащего, с которым проводилась беседа



	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	

	
	
	





Приложение № 3
к порядку
В администрацию 
муниципального образования 
Саракташский поссовет
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

Я, ________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
замещающий(ая) должность муниципальной службы в администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области______________________________________________
__________________________________________________________________
ознакомлен(а) с Федеральными законами от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации», от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными, областными нормативными актами и актами администрации муниципального образования Саракташский поссовет антикоррупционной направленности.
Обязуюсь соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать установленные запреты.
«______» _____________ 20______                                ____________________
                                                                                                          (подпись)
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АДМИНИСТРАЦИЯ САРАКТАШСКОГО ПОССОВЕТА
САРАКТАШСКОГО РАЙОНА ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
_________________________________________________________________________________________________________
_03.12.2025_                                                                                                                                                                                                     №542 -п
п. Саракташ

Об утверждении порядка обслуживания посетителей 
в администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области 
при предоставлении муниципальных услуг
В целях реализации федерального проекта «Государство для людей» на
территории муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области постановляю:
1. Утвердить   Порядок   обслуживания посетителей в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области при предоставлении муниципальных услуг, согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования Саракташский поссовет Глибчук М.С.  
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания. 


Глава поссовета			                                                                                                     	  Н.Н. Слепушкин
                         
                                                                                                                                                                                   
Приложение 
к постановлению 
администрации поссовета
от 03.12.2025№ 542-п

Порядок 
обслуживания посетителей в администрации муниципального образования  Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области 
при предоставлении муниципальных услуг (далее - Порядок)

1. Общие положения
1.1 Настоящий порядок содержит правила обслуживания посетителей в администрации муниципального образования Саракташский район Оренбургской области (далее – Правила), которые регулируют отношения между посетителями и сотрудниками администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области (далее – Администрация), в сфере предоставления муниципальных услуг.
1.2 В Правилах используются следующие понятия, термины, аббревиатуры и сокращения:
ЕПГУ - Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.gosuslugi.ru;
ЕСИА - Федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»;
ВИС – ведомственная информационная система;
«МФЦ» – государственное автономное учреждение Оренбургской области «Оренбургский областной многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;
«орган власти, ведомство, Администрация» – администрации органов местного самоуправления (их структурные подразделения), в том числе подведомственные указанным органам учреждения, а также иная организация, участвующая в предоставлении муниципальных услуг;
«муниципальная услуга» - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и уставами муниципальных образований;
«посетитель» – лицо, обратившееся в орган власти по вопросам оказания государственных и муниципальных услуг, а также получения дополнительных услуг;
«заявитель» – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган власти с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;
 «представитель» – лицо, действующее в интересах заявителя, обратившееся в орган власти с запросом о предоставлении услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме, при наличии соответствующих документов, удостоверяющих полномочия предоставления интересов получателя услуги;
«сотрудник, специалист по работе с посетителями» – государственный или муниципальный служащий органа власти, выполняющий свои обязанности в соответствии с должностной инструкцией;
«окно» – рабочее место сотрудника органа власти, специально оборудованное для приема посетителей;
«предварительная запись» – заблаговременно согласованное с органом власти, намерение заявителя обратиться за предоставлением определенной услуги в определенное время,  позволяющая заявителю выбрать дату, время и место подачи заявления и документов для получения государственной услуги, а также отменить или изменить ранее принятое решение о предварительной записи, в том числе удаленно - по телефону или с использованием сети «Интернет»; 
«жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)» – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, или государственным или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной или муниципальной услуги.
1.3 Идентификация заявителя – физического лица, от своего имени производится в следующем порядке:
– идентификации заявителя по фотографии в предъявленном заявителем паспорте гражданина РФ (либо ином документе, удостоверяющим личность, в соответствии с законодательством РФ);
– проверка паспорта гражданина РФ (либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством РФ), представленного заявителем на действительность в соответствии с требованиями законодательства (наличие исправлений, подчисток, отметок и записей, непредусмотренных законодательством; срок действия).
Идентификация заявителя, выступающего в качестве представителя заявителя – физического лица (в том числе индивидуального предпринимателя) и (или) юридического лица, производится в следующем порядке:
– идентификация заявителя по фотографии в предъявленном представителем паспорте гражданина РФ (либо ином документе, удостоверяющем личность);
– проверка паспорта гражданина РФ (либо иного документа, удостоверяющего личность), представленного заявителем на действительность в соответствии с требованиями законодательства;
– проверка полномочий заявителя по представлению интересов заявителя по представленному документу, удостоверяющему права (полномочия) действовать от имени заявителя.
Документы, подтверждающие личность заявителя и полномочия представителя, действующего в интересах заявителя, должны быть представлены в подлиннике. Проведение процедуры идентификации и проверки полномочий представителей на основании копий документов не допускается.
В случае нарушения процедуры идентификации заявителя и (или) представителя заявителя на любом шаге, перечисленном в настоящем пункте, сотрудник объясняет заявителю вышеописанные требования к проведению идентификации личности заявителя и (или) проверки полномочий представителя заявителя и предлагает обратиться с необходимыми документами повторно. Прием заявителя прекращается. 
1.4 В целях проведения процедуры идентификации заявителя и (или) представителя заявителя, подошедших на обслуживание в защитных медицинских масках, специалист вправе потребовать кратковременно снимать маску при предъявлении документов, удостоверяющих личность.
1.5 Обслуживание посетителей производится в пределах рабочего места сотрудника органа власти, специально оборудованного для приема посетителей. Посетителям запрещено находиться в служебных помещениях.
1.6 В Администрации запрещено нахождение посетителей с животными.
1.7 В целях контроля качества предоставления муниципальных услуг в Администрации может вестись видео- и аудиозапись.
1.8 Порядок оказания муниципальных услуг определяется соответствующими нормативными правовыми актами, в частности, административным регламентом, который должен быть принят для каждой муниципальной услуги. В соответствии со статьей 2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» административный регламент является нормативным правовым актом. Он утверждается соответствующим органом местного самоуправления.

2. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

2.1. Прием Заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с организационно-распорядительным документом Администрации.
2.2. На официальном сайте администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), на ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»  обязательному размещению подлежит следующая справочная информация:
2.2.1. место нахождения, режим и график работы Администрации, ее структурных подразделений, МФЦ;
2.2.2. справочные телефоны Администрации, ее структурных подразделений, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);
2.2.3. адреса официального сайта Администрации, а также адрес электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации в сети Интернет;
2.2.4 информации об услуге (сервисе), в том числе о порядке ее получения, необходимых документах, сроках, наличия или отсутствия необходимости уплаты государственной пошлины и особенности ее уплаты при наличии. 
2.3. Обязательному размещению на официальном сайте Администрации, на ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» подлежит перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования).
2.4. Администрация обеспечивает размещение и актуализацию справочной информации на официальном сайте, в соответствующем разделе ЕПГУ, в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».
2.5. Инициативное информирование Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанных услуг, в том числе о предстоящих шагах и действиях, которые он должен совершить на каждом шаге при получении услуги осуществляется: 
2.5.1. путем размещения информации на сайте Администрации, а также на ЕПГУ;
2.5.2. должностным лицом, работником Администрации, ее структурного подразделения при непосредственном обращении Заявителя в Администрацию;
2.5.3. путем публикации информационных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации;
2.5.4. путем размещения информационных материалов по порядку предоставления муниципальной услуги в помещениях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, в том числе в МФЦ, а также на ЕПГУ, официальном сайте Администрации;
2.5.5. посредством телефонной и факсимильной связи;
2.5.6. посредством ответов на письменные и устные обращения Заявителей.
2.6. На ЕПГУ и официальном сайте Администрации в целях информирования Заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
2.6.1. исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2.6.2. перечень лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
2.6.3. срок предоставления муниципальной услуги;
2.6.4. результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
2.6.5. исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также основания для отказа приостановления или в предоставлении муниципальной услуги;
2.6.6. информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
2.6.7. формы запросов (заявлений, уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
2.7. На официальном сайте Администрации дополнительно размещаются:
2.7.1. полное наименование и почтовый адрес Администрации, ее структурных подразделений;
2.7.2. номера телефонов-автоинформаторов (при наличии), справочные номера телефонов Администрации, ее структурных подразделений;
2.7.3. режим работы Администрации, ее структурных подразделений, график работы должностных лиц, работников Администрации, ее структурных подразделений, график личного приема Заявителей;
2.7.4. выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации по предоставлению муниципальной услуги;
2.7.5. порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления муниципальной услуги, на получение муниципальной услуги;
2.7.6. текст Административного регламента с приложениями;
2.7.7. краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
2.7.8. информация о наличии или отсутствии необходимости уплаты государственной пошлины и особенности ее уплаты при наличии;
2.7.9. информация о возможности участия Заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности сотрудника, руководителя Администрации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.
2.8. При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону должностное лицо, работник Администрации, приняв вызов по телефону, представляется: называет фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, наименование Администрации, ее структурного подразделения.
Должностное лицо, работник Администрации обязаны сообщить Заявителю график работы, точные почтовый и фактический адреса Администрации, ее структурных подразделений, способ проезда к ней, способы предварительной записи для приема по вопросу предоставления Муниципальной услуги, требования к письменному обращению, перечень необходимых документов.
Информирование по телефону о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с режимом и графиком работы Администрации, ее структурных подразделений.
Во время разговора должностные лица, работники Администрации, обязаны произносить слова четко и не прерывать разговор по причине поступления другого звонка.
При невозможности ответить на поставленные Заявителем вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, работника Администрации, ее структурного подразделения либо обратившемуся сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
2.9. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам о порядке предоставления муниципальной услуги должностным лицом, работником Администрации, ее структурного подразделения обратившемуся сообщается следующая информация:
2.9.1. о перечне лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
2.9.2. о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муниципальной услуги (наименование, дата и номер принятия нормативного правового акта);
2.9.3. о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
2.9.4. о сроках предоставления муниципальной услуги;
2.9.5. об основаниях для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
2.9.6. об основаниях для приостановления предоставления муниципальной услуги, отказа в предоставлении муниципальной услуги;
2.9.7. о необходимости или отстутствии необходимости оплаты государственной пошлины;
2.9.8. о месте размещения на ЕПГУ, официальном сайте Администрации информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
2.10. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также по единому номеру телефона 8(35333)6-52-07. 
2.11. Администрация разрабатывает информационные материалы по порядку предоставления муниципальной услуги – памятки, инструкции, брошюры, макеты и размещает их в помещениях Администрации, предназначенных для приема Заявителей, а также иных организаций всех форм собственности по согласованию с указанными организациями, на ЕПГУ, официальном сайте Администрации, а также передает в МФЦ.
2.12. Администрация обеспечивает своевременную актуализацию информационных материалов, указанных в пункте 2.11 настоящего Порядка, на ЕПГУ, официальном сайте Администрации и контролирует их наличие в МФЦ.
2.13. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения Заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства Заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию Заявителя, или предоставление им персональных данных.
2.14. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, информирование о ходе предоставления указанных услуг должностными лицами, работниками Администрации, ее структурных подразделений осуществляется бесплатно.

3. Права и обязанности посетителей и сотрудников

3.1 При обращении в Администрацию посетитель вправе:
3.1.1 Самостоятельно ознакомиться с печатными информационными материалами, размещенными в помещении Администрации и информацией, размещенной на информационных стендах в зале. 
3.1.2 При обращении к сотруднику Администрации получить в устной форме общую информацию об услугах, режиме работы ведомства, порядке обслуживания посетителей, порядке предоставления дополнительных услуг, порядке заполнения заявлений.
3.1.3 Получить устную консультацию по интересующим его услугам при обращении к сотруднику ведомства, в установленном настоящими Правилами порядке.
3.1.4 Получить консультацию по интересующим его услугам дистанционным способом.
3.1.5 Получить возможность удаленной записи для личного посещения.
3.1.6 Подать документы на получение необходимой ему услуги и получить результат предоставления услуги в соответствии с действующим законодательством, требованиями, утвержденными административными регламентами и соглашениями о взаимодействии МФЦ и органов власти и организаций, уполномоченных на оказание соответствующих услуг и настоящими Правилами.
3.1.7 При записи на личное посещение Заявитель имеет право узнать перечень необходимых документов, которые нужно взять с собой.
3.1.8 При подаче заявления на получение услуги Заявитель имеет право выбрать удобный канал для получения уведомлений об изменении его статуса и о готовности результата.
3.1.9 Оценить качество предоставления услуги, качество обслуживания, в том числе с помощью анкетного опроса. Анкета предоставляется заявителям, обратившимся в Администрацию за получением муниципальной услуги. В случае отказа от получения анкеты, заявитель вправе сообщить сотруднику ведомства о своем отказе. 
3.1.10 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе представления муниципальной услуги, Администрацией, должностными лицами, работниками Администрации.
3.2 При обращении в Администрацию посетитель обязан:
3.2.1 Соблюдать установленные настоящим Правилами требования к порядку обслуживания посетителей.
3.2.2 Неукоснительно выполнять требования сотрудников ведомства в случае возникновения угрозы жизнедеятельности людей, а также порчи имущества Администрации.
3.2.3 Не допускать демонстрации неуважения к работникам, посетителям и иным лицам, находящимся в здании Администрации, которое может быть выражено в совершении действий, свидетельствующих о явном пренебрежении к общественному порядку, человеческому достоинству и общепринятым нормам морали.
3.2.4 Не допускать оскорбительные высказывания (угрозы, оскорбления, использование нецензурной лексики) в адрес сотрудников ведомства.
3.2.5 Проверить заявление по предоставляемой услуге, подтвердить правильность и достоверность сведений, указанных в заявлении и представленных документах.
3.2.6 Не допускать прием пищи, употребление продуктов питания, ведение телефонных переговоров в окне приема при обслуживании сотрудниками ведомства.
3.3 Сотрудник вправе:
3.3.1 Воспользоваться тревожной кнопкой (при наличии в Администрации) либо обратиться к сотруднику охраны в случаях оскорблении личности, угрозы жизни, неадекватного поведения заявителя, а также в случае подозрения, что заявитель находится в состоянии алкогольного или наркотического опьянения, которая направляет  сигнал  в  учреждение  охраны,  с  которым  заключен  договор  (ст.20.21  КоАП РФ «Появление в общественных местах в состоянии опьянения», ст. 5.61 КоАП РФ «Оскорбление»).
3.4 Сотрудник обязан:
3.4.1 При обслуживании посетителей соблюдать положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также административных регламентов, регулирующих предоставление соответствующих муниципальных услуг.

4. Порядок обслуживания посетителей

a. Общие требования к обслуживанию посетителей Администрации
4.1.1 Прием посетителей в Администрации осуществляется в соответствии с требованиями административных регламентов предоставления муниципальных услуг. График работы Администрации устанавливается локальными актами Администрации и размещается на вывеске перед входом в помещения ведомства, на информационных стендах в Администрации, на официальном сайте Администрации. Кроме того, информацию о графике работы необходимого отдела Администрации можно получить посредством обращения по единому номеру телефона 8(35333)6-52-07. 
4.1.2 Предоставление муниципальных услуг осуществляется в течение сроков, указанных в административных регламентах предоставления соответствующих услуг, и исчисляются со следующего дня после приема документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг, если иное не указано в административном регламенте.
4.1.3 Заявление, поданное при личном приеме в Администрации, регистрируется ведомством в день подачи.
4.1.4 При подаче заявления на получение услуги заявителю предлагается выбрать удобный канал для получения уведомлений об изменении его статуса и о готовности результата. В Администрации предусмотрено взаимодействие с заявителем в рамках получения услуги (сервиса) (получения уведомлений или получения результата) по следующим каналам связи: ЕГПУ, по электронной почте.  
4.1.5 При получении заявления сотрудник Администрации обязан предоставить заявителю информацию о всей процедуре получения услуги (сервиса) и действиях, которые заявитель должен совершить на каждом этапе.
4.1.6 При получении заявления сотрудник Администрации информирует заявителя об особых условиях получения услуги, которые применимы для этого заявителя (при их наличии).
4.1.7 Заявитель при подаче заявления не вводит какие-либо свои данные вручную.
4.1.8 В Администрации определен и закреплен порядок рассмотрения предложений и обратной связи заявителей и их применения для целей реинжиниринга услуги (сервиса). В том числе, определена периодичность, с которой услуга (сервис) проверяется на соответствие потребностям клиентов и при необходимости направляется на реинжиниринг.
4.1.9 Сотрудникам запрещено принимать от посетителей и передавать посетителям любые пакеты, документы, вещи и иные предметы, за исключением заявлений и документов, принимаемых и передаваемых заявителям в процессе оказания им услуг.
4.1.10 Приём документов от заявителя на предоставление муниципальной услуги подтверждается распиской в приеме документов (описью принятых документов).
4.1.11 Сотрудник обязан предложить посетителю оценить качество предоставления услуги одним из следующих способов: с помощью СМС (при технической возможности), посредством прохождения опроса анкет, выдаваемых для оценки качества оказанной услуги, через сайт администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области.
Контроль организации оценки качества обслуживания возлагается на руководителя структурного подразделения Администрации, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу (либо иное ответственное лицо).
4.1.12 В целях обеспечения равных условий получения услуг установлена нормативная длительность времени обслуживания посетителя в окне сотрудником:
- при приеме документов о предоставлении одного заявления по одной муниципальной услуги время обслуживания – не более 15 минут;
- при получении устной консультации по интересующим услугам, в том числе по порталу государственных услуг – не более 15 минут;
- при осуществлении выдачи результата оказания одной государственной или муниципальной услуги – не более 10 минут.
4.1.13 Время ожидания приема при личном посещении составляет не более 15 минут.
4.1.14 Предложить заявителю оценить услугу (сервис) сразу после получения результата.
4.1.15 Сотрудник обязан уведомлять заявителя об изменении статуса оказания услуги (сервиса).
4.1.16 В точке личного приема сотрудником ведомства доводится информация о возможности оставить обратную связь.
4.2 Порядок предварительной записи для обращения в Администрацию
4.2.1 В целях удобства обслуживания посетителей при обращении в Администрацию, предусмотрен прием посетителей в порядке предварительной записи.
4.2.2 Предварительная запись производится на ближайшие свободные даты и время по согласованию с заявителем, но не позднее чем на 30-й календарный день с даты обращения заявителя посредством: 
– личного обращения в Администрацию;
– телефонного обращения;
– обращения на официальный сайт ведомства;
– использования Помощника (при технической возможности).
4.2.3 При обращении заявителя с целью предварительной записи для обращения в Администрацию сотрудник ведомства осуществляет предварительную запись гражданина с указанием его фамилии, имени и отчества (при наличии) и номера телефона. По завершении предварительной регистрации сотрудник ведомства информирует заявителя о дате, времени, месте подачи документов, перечне необходимых документов, которые нужно взять с собой. Сотрудник ведомства удостоверяется, правильно ли заявитель понял условия приема.
4.2.3 При	осуществлении предварительной записи посредством сервиса «Предварительная запись» на официальном сайте Администрации гражданин самостоятельно осуществляет предварительную запись (при наличии технической возможности). При осуществлении предварительной записи гражданин выбирает нужную ему услугу и дату/время из предлагаемых вариантов, вводит фамилию, имя и (при наличии) отчество заявителя. 
4.2.4 Посетитель, записавшийся на прием в Администрацию, обязан заблаговременно подойти в ведомство. 
4.2.5 При записи на личное посещение заявитель имеет возможность запросить напоминание о записи за сутки и за два часа до назначенного времени.
4.2.6 Обслуживание посетителей, предварительно записавшихся на прием, осуществляется в соответствии с общими требованиями к обслуживанию посетителей, определенных настоящими Правилами.

5. Обслуживание посетителей при наступлении внештатных ситуаций

a. При наступлении внештатных ситуаций, возникающих в процессе обслуживания посетителей, сотрудники Администрации руководствуются локальными актами ведомства в сфере обеспечения безопасности жизнедеятельности (положение по пожарной безопасности, положение по охране труда, инструкция по оказанию первой медицинской помощи пострадавшим).
b. В случае внепланового отключения электроэнергии прием посетителей не ведется.  Посетителям оказывается устная консультация.
c. В случае неисправности программно-аппаратных средств, обеспечивающих процесс предоставления услуги (автоматизированная информационная система ведомства, ПК ПВД, компьютеры на рабочих местах специалистов), прием посетителей не ведется, за исключением лиц, уже обсуживающихся в окнах приема. Посетителям оказывается устная консультация.
d. В случае отсутствия или неисправности системы управления электронной очередью прием посетителей осуществляется в порядке «живой очереди». Заявители, которые записались на прием документов по предварительной записи обслуживаются в назначенное им время.
e. В случае включения системы оповещения сотрудники Администрации прекращают обслуживание, возвращают все не принятые документы заявителям. Посетители обязаны незамедлительно покинуть помещение Администрации, следуя указаниям сотрудников охраны. 
f. В случае, если внештатная ситуация длится более 15 минут информация о прекращении обслуживания размещается на официальном сайте Администрации, в социальных сетях и залах ведомства.

6. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения Запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, маломобильных групп населения

6.1. Администрация  при предоставлении муниципальной услуги создает условия инвалидам и другим маломобильным группам населения для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и беспрепятственного их передвижения в указанных помещениях в соответствии с Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
6.2. Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги, для инвалидов обеспечивается в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе:
- условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

7. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

7.1. Оценка доступности и качества предоставления муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:
7.1.1. степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
7.1.2. возможность выбора Заявителем форм предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме посредством ЕПГУ;
7.1.3. доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;
7.1.4 соблюдения установленного времени ожидания в очереди при подаче Запроса и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
7.1.5 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
7.1.6. отсутствие обоснованных жалоб со стороны Заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
7.1.7. предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием ЕПГУ;
7.1.8 количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами, работниками Администрации при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждения.
8.2. Изменения, дополнения и уточнения к настоящим Правилам утверждаются постановлением администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области. 
8.3. Настоящие Правила подлежат размещению в зале на информационном стенде и на сайте Администрации.

                                                                    Приложение № 1
К порядку обслуживания посетителей
В администрации муниципального образования Саракташский поссовет
Саракташского района Оренбургской области при предоставлении муниципальных услуг

Памятка об особенностях обслуживания отдельных категорий граждан (людей с инвалидностью) с требованиями к сотрудникам Администрации по обслуживанию таких посетителей (заявителей)

1. Правила этикета в общении с людьми с инвалидностью для сотрудников Администрации 
При обслуживании маломобильных групп населения сотрудники Администрации должны быть предельно собранными и внимательными. Сотрудники ведомства должны предоставлять одинаково качественные услуги для всех граждан. Отказ от предоставления муниципальных услуг людям с инвалидностью является нарушением их прав. 
2. Особенности обслуживания посетителей (заявителей) с нарушением опорно-двигательного аппарата. Сотрудник Администрации, получив информацию о том, что у пандуса либо у крыльца находится гражданин в инвалидной коляске без сопровождающего, обязан по возможности незамедлительно выйти и помочь ему проехать в здание Администрации. Выяснив потребности заявителя, помочь заполнить необходимые бланки, заявления. 
Завершив обслуживание гражданина в инвалидной коляске без сопровождающего и при наличии желания у такого заявителя, сотрудник должен сопроводить заявителя до улицы, поблагодарить его за обращение в Администрацию и попрощаться. 
3. Особенности обслуживания незрячих или слабовидящих посетителей (заявителей) 
Не должно быть препятствий для входа в здание Администрации незрячего человека с собакой-поводырем, такая собака обучена правильному поведению в общественных местах. 
Сотрудник при обращении в Администрацию незрячего или слабовидящего человека должен обозначить, что обращается именно к нему, выяснить его потребности и сопроводить до кабинета, рассказав заявителю кто его будет обслуживать, назвав фамилию, имя, отчество сотрудника. Завершив обслуживание заявителя без сопровождающего, сотрудник должен ответить на возникшие вопросы, поблагодарить заявителя за обращение в Администрацию, попрощаться и сопроводить до выхода из здания Администрации. 
4. Особенности обслуживания не слышащих или слабослышащих посетителей (заявителей) 
Сотрудник при обращении в Администрацию не слышащего или слабослышащего человека должен обозначить, что обращается именно к нему, выяснить его потребности и сопроводить до кабинета к специалисту, владеющему языком жестов (сурдоперевода). Специалист, обслуживающий инвалида по слуху, должен представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество. Завершив обслуживание заявителя, сотрудник должен ответить на возникшие вопросы, поблагодарить заявителя за обращение в Администрацию и попрощаться. 
5. Особенности обслуживания посетителей (заявителей) из числа дееспособных инвалидов, имеющих психические нарушения, задержку в развитии 
Сотрудник при обращении в Администрацию дееспособного инвалида, имеющего психические нарушения, задержку в развитии должен обозначить, что обращается именно к нему, выяснить его потребности. 
Специалист, обслуживающий инвалида, имеющего психические нарушения, задержку в развитии, должен использовать доступный язык, изъясняться точно и по делу. Завершив обслуживание заявителя, специалист по работе с заявителями должен ответить на возникшие вопросы, поблагодарить заявителя за обращение в Администрацию и попрощаться. 

                                                           Приложение № 2
к порядку обслуживания посетителей
в администрации муниципального      образования Саракташский поссовет 
Саракташского района Оренбургской области при предоставлении муниципальных услуг


Скрипт «Обслуживание посетителей
в администрации муниципального образования
Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской        области при предоставлении муниципальных услуг»
(для специалистов, сотрудников администрации муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области)

	Этап
	Фраза/действие специалиста

	1. Приветствие.
	«Здравствуйте, чем могу Вам помочь?»

	2. Выяснение цели обращения
	«Какая муниципальная услуга Вас интересует?»

	3. Разъяснения
	«У вас есть вопросы по получению муниципальной услуги?» 

«Перечень необходимых документов размещен на стенде, а также на сайте администрации Саракташского поссовета»

	4. Помощь в заполнении заявления
	«Если нужна помощь в заполнении заявления, можем Вам оказать консультацию»

	5. Сбор обратной связи. Прощание.
	«Смогли ли Вам помочь? Остались ли у Вас ещё какие-либо вопросы?»





ЗАКЛЮЧЕНИЕ
по результатам публичных слушаний от 8 декабря 2025г.

       Публичные слушания проведены в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования  Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, Положением «Об организации и проведении публичных слушаниях или общественных обсуждений в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, принятым решением Совета депутатов муниципального образования Саракташский поссовет» от 24.02.2022   № 83.

      Организатор    проведения     публичных  слушаний: администрация муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области.

        Сроки и место проведения:
        Дата проведения слушаний: « 05» декабря  2025 года.
        Место проведения слушаний: Оренбургская область, Саракташский район,  п. Саракташ, улица Свердлова/Депутатская, д. 5/5, здание Администрации  МО Саракташский поссовет.
        Время начала регистрации: 17 ч. 00 мин.
        Время начала проведения слушаний: 17 ч. 00 мин. 
        Завершено: 18 ч. 00 мин.
	
      	В срок, отведенный для представления замечаний, предложений-замечаний, предложений- возражений не поступало. Количество письменных отзывов, поступивших по почте - не поступало.
      	Участники слушаний: депутаты муниципального образования Саракташский поссовет, руководители предприятий, организаций, жители Саракташского поссовета.
       Обсуждались вопросы:
       - О проекте решения Совета депутатов поссовета «О бюджете муниципального образования Саракташский поссовет  на 2026 год и на плановый период 2027 и 2028 годов». 
       В ходе публичных слушаний участники публичных слушаний выразили свои предложения и замечания, которые включены в протокол.
        По результатам публичных слушаний составлен протокол:
        Протокол публичных слушаний от 08.12.2025г. 
 
      	Рассмотрев вопросы повестки публичных слушаний, предложено вынести следующее заключение.

       Заключение: 

       1. Признать публичные слушания состоявшимися.
     	2. Публичные слушания проведены в соответствии с Уставом муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, муниципальным нормативным правовым актом «Об организации и проведении публичных слушаниях или общественных обсуждений в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, принятым решением Совета депутатов муниципального образования Саракташский поссовет».
      3. Опубликовать настоящее заключение на официальном сайте муниципального образования  Саракташский поссовет Саракташского района в сети «Интернет».
     	4. Направить главе муниципального образования  Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области заключение по результатам публичных слушаний для принятия решения в соответствии с требованиями действующего законодательства.
       5. Рекомендовать администрации поссовета внести проект решения Совета депутатов поссовета «О бюджете муниципального образования Саракташский поссовет  на 2026 год и на плановый период 2027 и 2028 годов » на рассмотрение на заседании Совета депутатов муниципального образования Саракташский поссовет. 

Председатель публичных слушаний –
глава поссовета                                                                       Н.Н. Слепушкин        
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 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ МО САРАКТАШСКИЙ ПОССОВЕТ
	



10.12.2025                                                                                                                  № 551  -п
О проведении публичных  слушаний
В соответствии со статьей 4 Федерального закона от 29.12.2004г. № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»,  статьей 39   Градостроительного кодекса Российской Федерации, ст. 28 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст.14 Устава муниципального образования Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, Положением «О публичных слушаниях в муниципальном образовании Саракташский поссовет Саракташского района Оренбургской области, утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования Саракташский поссовет от 24.02.2022 № 83,
1.  22 декабря 2025 года в 17 часов 00 минут в актовом зале администрации МО Саракташский поссовет состоятся публичные слушания по обсуждению вопроса: 
- о внесении изменений в генеральный план МО Саракташский поссовет, а именно перевести земельный участок по адресу: п. Саракташ, ул. Луговая, 108в, кадастровый номер56:26:0000000:5542 из многофункциональной общественно-деловой зоны ОД-1  перевести в жилую зону Ж-1.
- о внесении изменений в генеральный план, а именно выделит земельный участок по адресу: п. Саракташ, ул. Станичная, 59 из жилой зоны  Ж-1 в зону озелененных территорий общего пользования  (парки, сады, скверы, бульвары) Р-1  
2. Возложить  подготовку и проведение слушаний на заместителя главы  МО Саракташский поссовет М.С. Глибчук.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в информационном бюллетене «Муниципальный вестник Саракташского поссовета» и подлежит размещению на официальном сайте муниципального образования Саракташский поссовет.

Глава
МО Саракташский поссовет                                                            Н.Н. Слепушкин
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