	
	


Сельское поселение «Черемховское»
АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИ «ЧЕРЕМХОВСКОЕ»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.11.2017 г.                                                                                                   № 139
                                                       с. Черемхово
Об утверждении должностных инструкций работников
 администрации сельского поселения «Черемховское»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Сельского поселения «Черемховское», администрация сельского поселения «Черемховское» постановляет:
1. Утвердить должностные обязанности работников Администрации сельского поселения «Черемховское» (приложение №№ 1,2,3,4,5,6,7).
2. Заместителю руководителя администрации (Маер В.Г.), ответственной за кадровую работу в администрации сельского поселения «Черемховское» ознакомить,  работников под роспись с должностными инструкциями.
3. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального обнародования (опубликования).
4. Опубликовать настоящее постановление Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) на специализированных информационных стендах по адресу: Забайкальский край Красночикойский район с. Черемхово ул. Центральная, 47 и разместить на официальном сайте муниципального района «Красночикойский район».

Глава сельского поселения 

«Черемховское»


                                                       Л.А. Столярова

                                                              Приложение № 1

  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 главы сельского поселения «Черемховское»
Глава поселения возглавляет Администрацию сельского поселения «Черемховское», осуществляет руководство деятельностью Администрации по выполнению Федерального и регионального законодательства, нормативно-правовых актов Совета муниципального района «Красночикойский район» и Главы Администрации  муниципального района «Красночикойский район», соблюдение Устава муниципального образования на территории поселения в пределах своей компетенции и Совета  сельского поселения «Черемховское».

Глава  поселения:

- представляет Администрацию сельского поселения «Черемховское» в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями;
 - без доверенности действует от имени Администрации поселения как уполномоченный представитель органа местного самоуправления сельского поселения «Черемховское»;
 - назначает на должность и увольняет работников  Администрации;
 - применяет к ним меры поощрения и дисциплинарной ответственности,

 - участвует в подготовке и обсуждении нормативно-правовых актов принимаемых  Советом муниципального района «Красночикойский район» и Администрацией района, затрагивающих   интересы территории поселения;
 - трудовые отношения работников Администрации сельского поселения «Черемховское»   регулируются трудовым законодательством о муниципальной службе, Уставом муниципального образования, решениями Совета сельского поселения «Черемховское», а так же нормативно-правовыми актами Совета муниципального района «Красночикойский район» и главы Администрации района по вопросам муниципальной службы;
 - Глава поселения в пределах своей компетенции издает правовые акты в форме постановлений и распоряжений, которые вступают в силу с момента их подписания;
- правовые акты, имеющие нормативный характер издаются в форме постановлений, распоряжения издаются по кадровым вопросам и текущей хозяйственной деятельности Администрации;
- обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять главу поселения обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении;

- Глава сельского поселения «Черемховское» несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в местной администрации.
Глава  поселения  должен знать:

- законодательство и нормативные акты Российской Федерации и Забайкальского края, в части, касающейся его работы, в том числе Гражданский кодекс, Налоговый кодекс, Бюджетный кодекс, Земельный кодекс, Трудовой кодекс, Устав сельского поселения «Черемховское», Регламент работы Администрации и Совета сельского поселения «Черемховское».
 Глава  поселения решает следующие вопросы местного значения:

 - подготовка и обоснование основных показателей планов и программ социально-   экономического развития своей территории, представления их главе Администрации    района, согласование с Советом поселения;
 - формирование предложений по основным показателям сметы доходов и расходов территории, как основной части местного бюджета, утвержденного Советом   поселения;
 - организация исполнения территориальных планов и программ бюджета поселения; 

- заключение договоров с коммерческими и некоммерческими организациями,    физическими лицами об их участии  в социально-экономическом развитии территории;
 - содействие в развитии муниципальных образовательных, лечебных и культурно-   оздоровительных учреждений, находящихся на территории поселения;
 - осуществление контроля за содержанием и благоустройством дорог местного значения, обеспечения санитарного благополучия населения;
 - осуществление контроля за организацией эксплуатации, имеющегося муниципального жилищного фонда, управления коммунально-бытовыми службами, службами благоустройства и озеленения;  
- контроль за состоянием застройки и благоустройства, отведение мест под  строительство;
 - создание условий для развития предпринимательства на территории поселения;
 - распределение в установленном порядке муниципального жилищного фонда;
 - осуществление контроля за учетом граждан, нуждающихся в приусадебных и сенокосных участках, распределение в  установленном порядке;
 - содействие в обеспечении населения товарами и услугами торговли, общественного питания, бытового обслуживания;
- создание условий для предоставления транспортных услуг населению в границах поселения;
- организация библиотечного обслуживания населения;
- осуществление контроля за учетом граждан, имеющих право на социальные льготы по действующему   законодательству, оказание помощи гражданам, нуждающихся в социальной защите;
- организация учета лиц, помощь которым осуществляется за счет средств  территориального отдела социальной защиты населения;

- организация учета лиц, по улучшению жилищных, материальных и социально- бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, многодетных семей, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;
- оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения;

- организация работы с неблагополучными семьями и по профилактике правонарушений на территории поселения;

- составление календарных планов работы администрации сельского поселения на квартал, на год;

- организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;

- создание условий для организации зрелищных, спортивно-массовых, культурно-   просветительных мероприятий;
- проведение сходов, собраний жителей поселения и отдельных по территории по    возникающим вопросам, требующих коллективного решения;
 -  участие в государственных комиссиях по приемке в эксплуатацию, законченных строительных объектов, линий электропередач на территории поселения;
- принятие мер о недопущении самовольных построек и их снос;
- осуществление контроля за соблюдением гражданами, предприятиями, организациями, учреждениями независимо от форм собственности ведомственной подчиненности, Федерального и регионального законодательства, нормативно - правовых актов органов местного  самоуправления, в частности содержания в надлежащем состоянии внешнего благоустройства, санитарии, озеленения строительных площадок предприятий мелкорозничной торговли, общепита, бытового и коммунального обслуживания, фасадов зданий и элементов художественного оформления;
- организация личного приема граждан, рассмотрение предложений, заявлений, жалоб граждан, принятие по ним решений;
- осуществление контроля за выдачей справок о составе семьи, наличии подсобного хозяйства, движимого и недвижимого имущества на основании похозяйственных книг;
- осуществление контроля  ведения воинского учета военнообязанных лиц;
- организация охраны общественного порядка и борьбы  с правонарушителями, защита прав и свобод членов местного сообщества гарантированных  Конституцией РФ; 

- организация работы штаба ГО на территории сельского поселения «Черемховское»;

- участие в организации проведения мероприятий по ГО и ЧС, в создании и поддержании в постоянной готовности использованию технических систем управления ГО и ЧС;
- участие администрации поселения в управлении и распоряжении объектами муниципальной собственности в пределах поселения;
- участие в подготовке и реализации программ приватизации муниципальной собственности в частности, касающихся объектов расположенных на территории администрации поселения;
- участие в осуществлении, в соответствии с действующим законодательством полномочий в области землепользования, охраны окружающей среды и обеспечения экологической безопасности поселения, в охране памятников истории и культуры, сохранение, развитие народных промыслов и традиций, укрепление семьи, воспитание патриотизма;
- контроль за работой расположенных на территории поселения учреждений здравоохранения, образования, культуры, социального обеспечения, физкультурно- спортивных объектов на территории поселения;
- участие в составлении административных протоколов, согласно  закона Забайкальского края от 24.06.2009 г. № 198-ЗЗК «Об административных правонарушениях»;
- соблюдение ограничений, связанных с выборной муниципальной должностью;
- подача в кадровую службу Администрации сведения о своих доходах и имуществе, а также своих несовершеннолетних детей и супруга(и) в рамках действующего законодательства Российской Федерации;
- исходя из  требований, предусмотренных  Федеральным  законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Глава поселения уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему  каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
- осуществление иных полномочий, отнесенных Уставом сельского поселения «Черемховское», Федеральным законом № 131 от 6 октября 2003 года.

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

-  соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

-  распределяет обязанности между работниками муниципальной службы;

- рассматривает предложения о назначении на должность и освобождении от должности работников муниципальной службы;

- решает вопросы муниципальной службы в пределах компетенции;

- координирует в пределах компетенции работу других специалистов Администрации сельского поселения «Черемховское» при планировании и осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Администрации сельского поселения «Черемховское»;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Администрации сельского поселения «Черемховское», в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- согласовывает проекты муниципальных контрактов.

- обеспечивает исполнение закупок, в том числе исполнение контракта  (участвует в приемке товаров, работ, услуг);

- осуществляет иные полномочия, предусмотренные Законом.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________







                          «____» _______________ 20 ___ г.
Приложение № 2
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»
 от 16.11.2017 г. № 139
УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
 заместителя руководителя администрации сельского поселения «Черемховское»  

                                                           1. Общее положение

1.1. Заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское»  – главная должность муниципальной службы, штатная, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органов и должностных лиц местного самоуправления сельского поселения «Черемховское», замещаемая на постоянной основе путем заключения трудового договора, и ответственностью за выполнение этих обязанностей.
Заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское» согласно Реестра муниципальных должностей муниципальной службы относится к главной должности категории. 

1.2. Заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское» осуществляет муниципальную службу и реализует свои полномочия на основании Конституции Российской Федерации, Федеральных законов «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  закона Забайкальского края «О  муниципальной службе в Забайкальском крае», Устава муниципального района «Красночикойский район», нормативно-правовых актов муниципального района «Красночикойский район», Устава сельского поселения «Черемховское», нормативно-правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения «Черемховское».
1.3. Заместитель руководителя администрации назначается на должность и увольняется распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское»  в соответствии с законом Российской Федерации «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

Основаниями прекращения муниципальной службы являются:

- увольнение муниципального служащего, в том числе с выходом на пенсию, а также по причинам, определенным ст. 19 Закона Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации».

1.4. В период временного отсутствия заместителя руководителя администрации сельского поселения «Черемховское»  его обязанности выполняет ведущий специалист.
2. Должностные обязанности
Заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское» обязан:

- Знать законодательство и нормативные акты Российской Федерации и Забайкальского края, в части, касающейся его работы, в том числе Гражданский кодекс, Налоговый кодекс, Бюджетный кодекс, Земельный кодекс, Трудовой кодекс.

- Выполнять обязанности, возложенные ст.12 закона Российской Федерации «О  муниципальной службе в Российской Федерации».
В пределах представленных ему прав определенных законом Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации» и установленных должностных обязанностей осуществляет следующие функции:    
 - Соблюдает установленные правила внутреннего распорядка, должностных инструкций и порядка работы со служебной  информацией.
- Исполняет распоряжения руководителя, отданные в пределах должностных полномочий.
- Организует своевременную регистрацию и рассылку входящих и  исходящих документов.
- Получение  электронной  почты (постоянно).
- Прием необходимых для Администрации сведений от работников Администрации, руководителей предприятий, учреждений, организаций, ведение журнала  регистрации телефонограмм. Прием  документации по факсу.

- Ведение  переписки с юридическими и физическими  лицами;

-  Прием  граждан по  вопросам  своей  компетенции.
- Своевременно рассматривает обращения граждан и организаций и принимает по ним решения в пределах своей компетенции.
- Организация работы сотрудников администрации, осуществление общего руководства и контроля за работу с обращениями граждан.
- Оказание  помощи   гражданам  в  регистрации  актов  гражданского  состояния.
- Своевременная и качественная регистрация граждан по месту жительства и пребывания.

- Ведение учета поголовья животных, составление оборота стада по ЛПХ и КФХ. Предоставление сведений в отдел сельхозпроизводства и отдел статистики Администрации муниципального района «Красночикойский район». Прием заявлений от граждан  по внесению изменений  в похозяйственную книгу. 

- Ведение учета сведений об умерших и родившихся граждан сельского поселения «Черемховское» и  разноска  полученных сведений в похозяйственные книги.

- Выдача всех  видов  справок;
- Подготовка документов, справок, актов обследования, ходатайств в  различные инстанции.
- Нотариальная  работа  в  соответствии с  Приказом  Министерства  юстиции  Российской  Федерации  от 27  декабря  2007  года  №  256  г. Москва  «Об  утверждении  инструкции  о  порядке  совершения  нотариальных  действий  главами  местных  администраций  поселений  и специально  уполномоченными  должностными  лицами  местного  самоуправления  поселения».

- Предоставление в  электронном  виде  муниципальных  услуг (функций) населению.

- Контроль за оказанием муниципальных услуг специалистами Администрации сельского поселения «Черемховское» согласно утвержденным  административным регламентам.
- Организационно-методическое руководство делопроизводством администрации.
- Занесение  сведений о приеме  на  работу,  переводах,  увольнениях   в  трудовые  книжки  работников  Администрации;

- Учет постановлений по  основной  деятельности, распоряжений  по  личному  составу  Администрации.
- Оформление, ведение  и внесение дополнений и изменений в личные дела муниципальных служащих и работников администрации сельского поселения,  связанные с трудовой деятельностью.
- Организация проведения аттестации муниципальных служащих, предоставление методического и информационного материала для аттестационной комиссии, участие  в анализе результатов аттестации. Определение круга специалистов, подлежащих аттестации, оформление  протоколов заседания комиссии.

- Оформление постановлений, распоряжений Главы сельского поселения о приеме, переводе, увольнении, наложении взысканий работников сельского поселения, выдача справок о трудовой деятельности, ведение книги учета движения трудовых книжек и заполнение трудовых книжек работников сельского поселения.

- Оформление трудовых договоров и муниципальных контрактов, дополнительных соглашений с работниками администрации сельского поселения.

- Ведение личных карточек формы Т-2.

- Анализ состояния трудовой дисциплины и выполнения работниками сельского поселения внутреннего распорядка.

- Участие в работе комиссии  по исчислению трудового стажа, определению размера выплаты надбавок и премий муниципальным служащим и работникам администрации сельского поселения «Черемховское». Оформление  протоколов заседания комиссии, ведение  учета по изменению стажа работы работников сельского поселения.

- Подготовка документов к представлению работников к награждению, объявлению взысканий.

- Ведение  табельного учета рабочего времени.

- Составление графиков предоставления отпусков муниципальным служащим и работникам администрации сельского поселения. 
- Подача в кадровую службу Администрации сведения о своих доходах и имуществе, а также своих несовершеннолетних детей и супруга(и) в рамках действующего законодательства Российской Федерации.
- Контролирует своевременное представление муниципальными служащими Администрации сельского поселения «Черемховское» сведений о полученных ими доходах и об имуществе, принадлежащим им на праве собственности и организует  проверку их достоверности.
- Разработка и оформление номенклатуры дел в администрации  и Совете сельского поселения.

- Подготовка дел общего делопроизводства в архив администрации и Совета, обеспечение их сохранность, передача документов постоянного срока хранения в районный архив.

- составляет номенклатуру дел, оформляет, формирует дела, готовит их к архивному хранению;

- составляет годовые разделы описи, которые подлежат рассмотрению и утверждению экспертной комиссией не позднее, чем через 2 года после завершения дел, по истечении пятилетнего срока документы постоянного хранения передает на дальнейшее хранение в районный архив;

- следит за состоянием и правильностью ведения делопроизводства в администрации и Совете сельского поселения, сохранностью документов, соблюдением порядка и хранения документов, дел.
- Осуществление подготовки проектов нормативных актов местного самоуправления сельского поселения «Черемховское» и представление их Главе сельского поселения, осуществление контроля за их исполнение.
- ведение  регистрации  распоряжений, постановлений Администрации сельского поселения «Черемховское», решений Совета сельского поселения «Черемховское».

- делопроизводство и оформление документации Совета Сельского поселения «Черемховское».
- ведение регистра  НПА,  принятых  Администрацией и Советом сельского поселения «Черемховское». 

- своевременная передача в Администрацию муниципального района «Красночикойский район» и другие  контролирующие  учреждения  требуемых  документов.
- своевременное  доведение  до  сведения  заинтересованных  органов, предприятий, учреждений, организаций, должностных  лиц и граждан постановлений и распоряжений Администрации сельского поселения «Черемховское», Решений Совета сельского поселения «Черемховское».

- осуществление контроля за исполнение документов администрации и Совета сельского поселения.
- Осуществление контроля за подготовкой постановлений и распоряжений  Администрации сельского поселения «Черемховское»  в ответ на  постановления и распоряжения главы Администрации Муниципального района «Красночикойский район».
- Участие в предупреждении чрезвычайных ситуаций в границах поселения.
- Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения.

- Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей  на водных объектах, охране их жизни и здоровья.
- Обеспечение безопасности, охраны труда, условий, необходимых для выполнения трудовых обязанностей сотрудниками администрации, соблюдения правил пожарной безопасности.
- Участие в разработке программ и планов социально-экономического развития и обеспечивает их выполнение.
- Предоставление информации для размещения на сайте муниципального района «Красночикойский район» (постоянно).
- Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности  органов местного самоуправления сельского поселения «Черемховское».
- Осуществление контроля  в сфере  закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
- Организация и контроль за проведение мероприятий по противодействию коррупции на территории поселения.
- Осуществлять контроль за проведение предвыборных мероприятий по выборам депутатов различных уровней, референдумов. Взаимодействие с избирательными комиссиями и оказание им методической и практической помощи.
- Осуществление  подготовки  совещаний, собраний, сходов граждан, заседаний Совета сельского поселения «Черемховское», ведение  протокола.

-  Обучение с целью  приобретения  навыков  работы с компьютерной техникой.

- Соблюдение ограничений, связанных с  замещением  муниципальной  должности.

- Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист  уведомляет в установленном  порядке представителя  нанимателя обо всех  случаях обращения к нему  каких-либо  лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 - Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- Проявлять корректность в обращении с гражданами;

- Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;
- Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.
- Исполняет другие поручения Главы сельского поселения «Черемховское» 

3. Права

3.1. Права заместителя руководителя Администрации сельского поселения «Черемховское» предусмотрены статьей 11 Закона Российской Федерации «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Вносит предложения Главе сельского поселения «Черемховское»  по распределению должностных обязанностей в Администрации сельского поселения «Черемховское».

3.3. Вносит предложения Главе сельского поселения о поощрении работников аппарата Администрации и применении к ним мер дисциплинарного взыскания. 

4. Ответственность

4.1. Заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское»  несет ответственность, определенную статьей 27 Федерального Закона  «О  муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Подписывает служебную документацию и справки в пределах своей компетенции.

4.3. В случае и порядке, установленных федеральными законами и законами Забайкальского края, заместитель руководителя администрации сельского поселения «Черемховское» несет ответственность за действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан, а также несет иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Заместитель руководителя  Администрации несет полную ответственность за результаты своей деятельности, и отчитывается о своей деятельности перед Главой сельского поселения «Черемховское».

5. Квалификационные требования

5.1. Высшее или среднее профессиональное образование.

5.2. Знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, законодательства Забайкальского края, Устава муниципального района «Красночикойский район», нормативных правовых актов муниципального района «Красночикойский район», Устава сельского поселения «Черемховское», нормативно-правовых актов сельского поселения «Черемховское» применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей.

5.3. Стаж работы не менее трех лет муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________







                          «____» _______________ 20 ___ г.
Приложение № 3
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего  специалиста администрации сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения
1.1. Должность ведущего специалист относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Ведущий специалист администрации сельского поселения непосредственно подчиняется Главе сельского поселения «Черемховское».

1.3. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

1.4. Ведущий специалист в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации и Забайкальского края, Уставом сельского поселения «Черемховское», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района «Красночикойский район» и сельского поселения «Черемховское».

2. Требования к квалификации
 2.1. На должность ведущего специалиста  назначается лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности.

2.2. Ведущий специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

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

- Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон  от  02.05.2006 г.  № 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Закон Забайкальского края от 29.12.2008 г. № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае»;

- Закон Забайкальского края от 25.07.2008 г. № 18- ЗЗК «О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;

- Устав сельского поселения «Черемховское»;

- Положение об Администрации сельского поселения «Черемховское»;

- Регламент Совета сельского поселения «Черемховское»;

- Иные федеральные, региональные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Ведущий специалист должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимым программным обеспечением.

3. Обязанности

3.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.3. - Участие в организации строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства.
- Принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, проводимых в администрации сельского поселения.

- Участие в организации подготовки вопросов на совещаниях и сессиях Совета сельского поселения «Черемховское».  
- Обеспечение условий для развития на территории поселения массовой физической культуры.

- Создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация благоустройства мест массового отдыха населения
- Организация сбора и вывоза мусора и бытовых отходов.

- Организация благоустройства и озеленения территории поселения.

- Согласование генеральных планов поселения и подготовленной на их основе документации по планировке территории поселения.

- Организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения.
- Работа с сайтом «ЗАКУПКИ», «АРМ», «ФИАС».
- Организует работу в сфере  закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

- Подготавливает документы и организует проведение торгов (тендеров) по муниципальным заказам.
- Безвозмездное пользование муниципальным имуществом, находящимся на территории поселения и необходимым для решения вопросов местного значения.

- Выдача населению справок, всех видов выписок из похозяйственных книг.
- Подготовка документов, справок, актов обследования, ходатайств, характеристик и  т.п. в  различные инстанции.
- Участие в организации и проведении публичных слушаний по проектам нормативных актов в соответствии с Уставом.

- Оказание практической и методической помощи постоянным комиссиям, комиссиям при администрации, депутатам в проведении заседаний, собраний встреч с избирателями.

-. Участвует в разработке проектов решений Совета, заседаний комиссий при Главе сельского поселения.

- Обеспечение учета имущества физических лиц.

- Ведет работу по учёту жилищного фонда на территории сельского поселения, оформление документов, составление актов.

- Ведение похозяйственного учета. 

- Прием и отправка корреспонденции по почте (электронной почте).

- Подготовка ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, контролирующих и надзорных органов, должностных лиц и граждан по вопросам, касающимся своей деятельности.

- Своевременность и правильность представления статистической отчетности по своей деятельности.

- Внесение предложений и составление проектов постановлений и распоряжений по своей деятельности.
- Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

- Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов.

- Ведет на основе приходных и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных бумаг с книжным остатком.

- Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые.

- Передает в соответствии с установленным порядком денежные средства инкассаторам.

- Составляет кассовую отчетность.
- Выполнение иных функций, определенных распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

- Ежегодно представлять сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера в сроки, определенные действующим законодательством.

4. Права

Ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации сельского поселения «Черемховское» во взаимоотношениях с другими организациям в пределах своей компетенции.

4.2. Получать информацию необходимую для выполнения своих обязанностей.

4.3. Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

4.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.5. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Администрации сельского поселения.

4.6. На защиту своих персональных данных.

5. Ответственность

Ведущий специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах предусмотренных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2. За сохранность печатей, штампов, вверенного имущества и документов.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________







                          «____» _______________ 20 ___ г.
Приложение № 4

  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста (землеустроителя) администрации сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения

1.1. Должность землеустроителя относится к должности, не отнесенной к муниципальной службе.
1.2. Землеустроитель сельского поселения непосредственно подчиняется Главе сельского поселения.

1.3. Землеустроитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы сельского поселения.

1.4. Землеустроитель в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законодательством Российской Федерации и Ивановской области, Уставом сельского поселения «Черемховское», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района «Красночикойский район» и сельского поселения «Черемховское».

2. Требования к квалификации
2.1. На должность Землеустроителя назначается лицо, имеющее высшее профессиональное или среднее профессиональное без предъявления требований к стажу муниципальной службы   или стажу работы по специальности.

2.2. Землеустроитель  должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

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

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон  от  02.05.2006 г.  N 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 25.12.2008 г.  №273-ФЗ  «О противодействии коррупции»;

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

- Закон Забайкальского края от 29.12.2008 г. № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае»;

- Закон Забайкальского края от 25.07.2008 г. № 18- ЗЗК «О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;

- Устав сельского поселения «Черемховское»;
-  Положение об Администрации сельского поселения «Черемховское»;

- иные федеральные, региональные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3.Землеустроитель должен владеть профессиональными навыками:

- ведения делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимым программным обеспечением.

3. Обязанности
3.1. В своей деятельности землеустроитель руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения «Черемховское», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района «Красночикойский район» и сельского поселения «Черемховское».
3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», землеустроитель уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. Ведение учета земель, находящихся в границах сельского поселения «Черемховское».

3.4. Ведение учета и хранение, имеющейся в администрации сельского поселения «Черемховское» землеустроительной и градостроительной документации.

3.5. Ведение похозяйственного учета, выдача выписок из похозяйственных книг.

3.6. Участие в разработке генерального плана и правил землепользования и застройки поселения,  внесения изменений и дополнений.

3.7. Ведение учета и составление оперативной и ежегодной отчетности о состоянии и использовании земель, технической инвентаризации регистрации права на земельные участки.

3.8. Учет и анализ заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении земельных участков.

3.9. Ведение учета поступивших обращений и запросов граждан по вопросам  земельных  отношений, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения, и рассмотрение поступивших обращений.

3.10. Выдача различных справок, касающихся сферы деятельности, предусмотренных действующим законодательством.

3.11. Внесение предложений и составление проектов постановлений и распоряжений по своей деятельности.

3.12. Своевременность и правильность представления статистической отчетности по своей деятельности

3.13. Осуществляет деятельность по организации муниципального земельного и жилищного контроля на территории сельского поселения «Черемховское».

3.14. Осуществление контроля за соблюдение  природоохранного и земельного законодательства.

3.15. Подготовка ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам  земельных и имущественных отношений.

3.17 Обеспечение учета земель, находящегося в ведении сельского поселения «Черемховское».
3.18. Взаимодействие с комитетом по имуществу и земельным отношениям и отделом сельхозпроизводства администрации муниципального района «Красночикойский район», Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Забайкальскому краю  по вопросам землеустройства и землепользования.
3.19.Представлять интересы в Красночикойском районом суде по признанию права собственности на земельные доли и спорным вопросам по землепользованию.
3.20. Контроль за сохранность межевых знаков.

3.21. Взаимодействие с налоговой инспекцией по вопросу начисления налогов с физических  и юридических лиц. Контроль за своевременность уплаты налогов. 

3.22. Работа с физическими и юридическими лицами, имеющими задолженность по уплате налогов.

3.23. Делопроизводство по земельным вопросам.

3.24. Участие в подготовке  вопросов и  организации заседаний Совета.
3.25. Выполнение иных функций, определенных распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

4. Права

Землеустроитель имеет право:

4.1. Представлять интересы администрации сельского поселения «Черемховское» во взаимоотношениях с другими организациям в пределах своей компетенции.

4.2. Получать информацию необходимую для выполнения своих обязанностей.

4.3. Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

4.4. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.5. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Администрации сельского поселения.

4.6. На защиту своих персональных данных.
5. Ответственность
5.1. Землеустроитель несет ответственность перед населением сельского поселения, государством, физическими и юридическими лицами за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с Федеральными законами, законами Забайкальского края, Уставом сельского поселения «Черемховское».

5.2. Землеустроитель несет ответственность за сохранность и достоверность первичных данных по землеустройству.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________







                          «____» _______________ 20 ___ г.
Приложение № 5
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста (главного бухгалтера) администрации 
сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста (главного бухгалтера) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Главный специалист  (главный бухгалтер) администрации сельского поселения непосредственно подчиняется Главе сельского поселения «Черемховское», а по специальным вопросам Комитету по финансам администрации муниципального района «Красночикойский район».

1.3. Главный специалист (главный бухгалтер) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Сельского поселения «Черемховское».

1.4. Главный специалист в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом «О бухгалтерском учете», Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской федерации,  инструкциями, положениями  Правительства Российской Федерации, регламентирующими организацию бухгалтерского учета, законодательством Российской Федерации и Забайкальского края, Уставом сельского поселения «Черемховское», Положением о Бюджетном процессе сельского поселения «Черемховское», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района «Красночикойский район» и сельского поселения «Черемховское».
2. Требования к квалификации
2.1. На должность главного специалиста (главного бухгалтера) назначается лицо, имеющее высшее профессиональное или среднее профессиональное образование, соответствующее профилю занимаемой должности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности.

2.2. Главный специалист должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон «О бухгалтерском учете»;

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

- Федеральный закон  от  02.05.2006 г.  N 59-ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

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

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

- Федеральный закон № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
- Закон Забайкальского края от 29.12.2008 г. № 108-ЗЗК «О муниципальной службе в Забайкальском крае»;

- Закон Забайкальского края от 25.07.2008 г. № 18- ЗЗК «О противодействии коррупции в Забайкальском крае»;

- Устав сельского поселения «Черемховское»;
- Положение о Бюджетном процессе сельского поселения «Черемховское»;
-  Положение об  Администрации сельского поселения «Черемховское»;

- Иные федеральные, региональные и муниципальные нормативные правовые акты, по направлениям профессиональной деятельности.

2.3. Главный специалист (главный бухгалтер) должен владеть профессиональными навыками:

- ведения бухгалтерского учета и делопроизводства;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с программным обеспечением:
- «Чита-Информ»;
- СУФД;
- Свод-СМАРТ;
- СБИС;
- КриптоПРО.
2.4. Прием и сдача дел при назначении и увольнении главного специалиста  (главного бухгалтера) оформляется актом о проверке состояния бухгалтерского учета.
3. Обязанности

3.1. В своей деятельности главный специалист (главный бухгалтер) руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», главный специалист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3 - Обеспечивает правильную в соответствии с действующим законодательством постановку бухгалтерского учета и финансовой деятельности, достоверность, оперативность учета и отчетности, контроль за сохранность и рациональным использованием денежных средств.
- Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику.
- Организует порядок документооборота, обработку учетной информации, ее защиты от несанкционированного доступа.

- Обеспечивает контроль за поступление и расходование местных налогов и  сборов.
- Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.
- Организует разработку штатного расписания работников администрации, размеры поощрения и другие необходимые показатели, участвует в разработке и совершенствовании структуры администрации.

- Обеспечивает правильное и своевременное оформление счетов бухгалтерского учета, движения всех средств администрации.

- Разрабатывает проект бюджета поселения по доходам и расходам, готовит необходимые расчеты и обоснования к ним. 
- Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

- Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджета поселения, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

- Самостоятельно принимает решения по вопросам, связанным с учетно-финансовой деятельностью

- Организует своевременный учет расходов  денежных средств, определение результатов финансовой деятельности в целом по администрации  и муниципальным учреждениям.
- Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.

- Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.

- Обеспечивает  правильный учет расчетов по оплате труда, финансовых, кредитных и расчетных операций, своевременную проверку всех расчетов с казначейством, банком, предприятиями и организациями, физическими  лицами. 
- Систематически вносит изменения, связанные с оформлением приема работников, переводов, увольнений, предоставления отпусков и др.

- Контролирует своевременность предоставления работниками листков о временной нетрудоспособности и других документов, подтверждающих право на их отсутствие на работе.
- Обеспечивает своевременное начисление и перечисление всех платежей, в т.ч. налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, строгое соблюдение финансовой, кассовой и расчетной дисциплины, расходованием полученных в учреждениях банка средств по  целевому назначению, соблюдение порядка выписки счетов и хранение чековых книжек и денег. Подписывает денежные и расчетные документы, отчеты,  а также документы для поступления и выдачи товарно-материальных ценностей и другие документы.

- Осуществляет контроль за правильное расходование фонда оплаты труда, начисление и выдачи премий, пособий, соблюдением установленных штатов, окладов, смет и других расходов.

- Проверяет обоснованность заявок на приобретение основных и оборотных средств, представляемых специалистами и руководителями учреждений и контролирует их выполнение.

- Проводит  инвентаризацию материальных и денежных средств, расчетов, товарно-материальных ценностей, имущества. Обеспечивает документальное подтверждение его наличия и состояния. 

- Организует работу по исполнению смет расходов.

- Обеспечивает законность списания с бухгалтерского баланса недостатков, потерь, дебиторской задолженности, других средств, правильного и своевременного проведения и оформления переоценки товарно-материальных ценностей.
- Осуществляет контроль  в сфере  закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.  
- Организует своевременное составление статистической  и бухгалтерской отчетности, составление годового отчета, промежуточных балансов.

- Участвует в разработке нормативно-правовых актов поселения.
- Подготавливает справки, сведения, о результатах финансовой деятельности администрации, обеспечивает необходимыми  сведениями Главу сельского поселения «Черемховское».

- Осуществляет сохранность документов, их оформление и сдачу в установленном порядке в архив.
- Оказывает методическую помощь работникам администрации поселения  по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.

- Выполнение иных функций, определенных распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

- Ежегодно представлять сведения о доходах, расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера (сроки, определенные действующим законодательством).

4. Права

Главный специалист (главный бухгалтер) имеет право:

4.1.  Давать подчиненным ему сотрудникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в их функциональные обязанности.

4.2. Контролировать работу сотрудников, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий.

4.3. Контролировать исполнение бюджета, вносить предложения по корректировке бюджета поселения.

4.4.  Представлять интересы  администрации  сельского поселения «Черемховское» во взаимоотношениях с другими организациям в пределах своей компетенции.

4.5. Давать указания руководству, специалистам, материально-ответственным лицам по вопросам оплаты труда и  правильного ведения бухгалтерского учета, контроля и другим вопросам, входящим в функциональные обязанности ведущего специалиста (главного бухгалтера).

4.6.  Получать информацию необходимую для выполнения своих обязанностей.

4.7. Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы.

4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

4.9. Требовать от работников правильного оформления и составления документов, договоров, смет, других документов необходимых для бухгалтерского учета.

4.10. Приостанавливать действие распоряжений и указаний руководителей, противоречащих действующему законодательству, Положениям и инструкциям по организации бухгалтерского учета

4.11. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Администрации сельского поселения.

4.12. На защиту своих персональных данных.
4.13. Повышать квалификацию.

4.14. Требования ведущего специалиста (главного бухгалтера) по документальному оформлению хозяйственных операций и предоставлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений, обязательны для  исполнения  всеми работниками  администрации.

Без подписи  главного бухгалтера денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению.

5. Ответственность

Главный специалист (главный бухгалтер) несет ответственность:

5.1. За формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное  предоставление полной и достоверной бухгалтерской  и статистической отчетности.

5.2. За невыполнение или ненадлежащее выполнение  должностных обязанностей,  возложенных на ведущего специалиста (главного бухгалтера). За причинение ущерба администрации в результате небрежного и халатного отношения к работе.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________
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Приложение № 6
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалист по военно-учетной работе
1. Общие положения
1.1. На должность специалиста по военно-учетной работе принимается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальную подготовку по установленной программе и стаж работы по специальности от 1 года до 3 лет.

1.2. Специалист по военно-учетной работе должен знать:

- положения Федерального закона от 28.03.1998 N 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Положение о воинском учете и другие нормативные правовые акты по вопросам воинского учета;

- структуру и штаты предприятия;

- стандарты делопроизводства, правила работы с унифицированными формами первичной учетной документации;

- порядок приема, увольнения и перевода на другую работу работников организации;

- основы экономики, организации производства, труда и управления;

- основы трудового законодательства;

- Правила внутреннего трудового распорядка;

- правила охраны труда и пожарной безопасности.
1.3. Специалист по военно-учетной работе в своей деятельности руководствуется:

- Положением о военно-учетном столе;

- настоящей должностной инструкцией;

- локальными нормативными актами, регламентирующими порядок установления и прекращения трудовых отношений, управления персоналом.
1.4. Специалист по военно-учетной работе подчиняется непосредственно Главе сельского поселения «Черемховское».

1.5. В период отсутствия специалиста по военно-учетной работе (отпуска, болезни, пр.) его обязанности исполняет работник, назначенный в установленном порядке, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на него в связи с замещением.

2. Функции
2.1. Организация и ведение воинского учета в организации.

2.2. Обеспечение соблюдения законодательства о воинской обязанности и военной службе.

3. Должностные обязанности
Специалист по военно-учетной работе исполняет следующие обязанности:

3.1. Проверяет при приеме на работу: у граждан, пребывающих в запасе, - военные билеты (временные удостоверения, выданные взамен военных билетов), у граждан, подлежащих призыву на военную службу, - удостоверения граждан, подлежащих призыву на военную службу; выдает расписку о приеме указанных документов.

3.2. Устанавливает, состоят ли граждане, принимаемые на работу, на воинском учете.

3.3. Направляет граждан мужского пола, подлежащих постановке на воинский учет, в соответствующий орган, осуществляющий воинский учет по месту жительства.

3.4. Направляет для постановки на воинский учет в военный комиссариат по месту жительства граждан женского пола в возрасте от 18 до 45 лет (ранее не состоявших на воинском учете, имеющих специальности, при наличии которых граждане женского пола подлежат постановке на воинский учет).

3.5. Сообщает в военные комиссариаты в сроки, установленные Положением о воинском учете, сведения обо всех гражданах, пребывающих в запасе, гражданах, подлежащих призыву на военную службу и принятых на работу или уволенных с работы.

3.6. Производит заполнение раздела II личных карточек работников (форма N Т-2) при приеме работников на работу, при достижении работниками предельного возраста пребывания в запасе, при признании работников не годными к военной службе по состоянию здоровья.

3.7. Проводит сверку с периодичностью, установленной Положением о воинском учете, сведений о воинском учете работников в личных карточках (по форме N Т-2) с документами воинского учета военных комиссариатов (иных органов, осуществляющих воинский учет).

3.8. Направляет в срок, установленный Положением о воинском учете, по запросам военных комиссариатов (иных органов, осуществляющих воинский учет) необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет, гражданах, состоящих на воинском учете, а также о гражданах, не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете.

3.9. Предоставляет в военные комиссариаты с периодичностью, установленной Положением о воинском учете, списки юношей 15- и 16-летнего возраста, списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году.

3.10. Оповещает работников о вызовах в военный комиссариат.

3.11. Обеспечивает работникам возможность своевременной явки по вызовам (повесткам) в военные комиссариаты для постановки на воинский учет.

3.12. Проводит разъяснительную работу с работниками, подлежащими призыву на военную службу, с работниками, пребывающими в запасе, по выполнению ими правил воинского учета.

3.13. Сообщает в военный комиссариат сведения об изменениях в учетных данных граждан, подлежащих призыву на военную службу, поступающих на воинский учет и состоящих на воинском учете.

3.14. Оформляет бронирование граждан, пребывающих в запасе, за организацией на период мобилизации и на военное время в порядке, установленном Федеральным законом "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации".

3.15. Предоставляет по запросам военного комиссара сведения о численности работников организации, в том числе забронированных за организацией на период мобилизации и на военное время.

3.16. Разрабатывает необходимые мероприятия по подготовке кадров для замены призываемых на военную службу или военные сборы.

3.17. Сообщает в военный комиссариат об изменении наименования организации и (или) ее местонахождения.

3.18. Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.

4. Права
Специалист по военно-учетной работе имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации.

4.2. По согласованию с непосредственным руководителем привлекать к решению поставленных перед ним задач других работников.

4.3. Запрашивать и получать от работников других структурных подразделений необходимую информацию, документы.

4.4. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

4.5. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении должностных обязанностей.

5. Ответственность
5.1. Специалист по военно-учетной работе привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей деятельности, - в порядке, установленном действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

- за причинение материального ущерба - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________
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Приложение № 7

  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя администрации сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения
1.1. Водитель   относится   к категории рабочих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения «Черемховское».  Принимается  на  работу и увольняется с нее распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

1.2. Водитель непосредственно подчиняется Главе сельского поселения «Черемховское».

1.3. В   своей   деятельности   водитель   руководствуется:

- правилами   дорожного   движения   и   технической эксплуатации транспортного средства;

- нормативными и  методическими документами по  вопросам выполняемой работы;

- Уставом автомобильного  транспорта;

- Уставом Сельского поселения «Черемховское»;

- Правилами внутреннего трудового распорядка;

- Распоряжениями Главы поселения;

- настоящей должностной инструкцией.

1.4. Водитель должен знать:

- назначение,  устройство,  принцип  действия  и  работу агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемых транспортных средств;

- правила   дорожного   движения    и    технической эксплуатации транспортного средства;

- причины,  способы   обнаружения   и   устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации;

- порядок проведения технического обслуживания  и  правила хранения транспортного средства в гаражах и на открытых стоянках;

- правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

- правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта;

 - влияние  погодных  условий  на безопасность вождения транспортного средства;

- способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

- устройство радиоустановки и компостеров;

- порядок экстренной эвакуации пассажиров  при  дорожно-транспортных происшествиях;

- правила  заполнения   первичных   документов   по   учету работы обслуживаемого транспорта;

- объемы,  периодичность и  основные  правила  выполнения работ  по техническому обслуживанию транспорта;

- способы увеличения межремонтных пробегов транспортных средств;

- особенности   организации   технического  обслуживания  и ремонта транспорта;

- способы  увеличения  пробега  шин  и  срока  службы аккумуляторных батарей;

- правила пользования средствами радиосвязи на транспорте;

- особенности организации междугородних перевозок.

1.5. Во  время  отсутствия  водителя (отпуск, болезнь, командировка,  пр.)  его  обязанности выполняет   заместитель, назначаемый  в  установленном порядке, несущий полную ответственность за их надлежащее исполнение.

2. Функции

На водителя возлагаются следующие функции:

2.1. Управление легковыми  автомобилями.

2.2. Заправка  автомобилей.

2.3. Проверка технического состояния автомобилей.

2.4. Ремонт автомобиля.

2.5. Оформление путевых документов.
3. Обязанности
Для выполнения возложенных на него  функций  водитель обязан:

3.1. Управлять  легковыми   автомобилями   всех   типов.

3.2. Осуществлять   заправку   транспорта    топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

3.3. Производить   проверку  технического  состояния и прием транспортного средства перед выездом на линию, сдачу его, постановку по возвращении в гараж.

3.4.Устранять возникшие во время работы на  линии эксплуатационные неисправности обслуживаемого  транспорта.
3.5. Производить ремонт автомобиля.

3.5. Своевременно оформлять страхового полиса ОСАГО.

3.6. Оформлять путевые документы.

3.7. Выполнять  регулировочные  работы при отсутствии технической помощи.

3.8. Проходить ежедневно пред рейсовый медосмотр.

4. Права
Водитель имеет право:

4.1. Знакомиться  с  проектами постановлений и распоряжений Главы поседения, администрации касающихся его деятельности.
4.2. Вносить на рассмотрение Главы поселения предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3.  Получать  от  Главы поселения, специалистов информацию и документы по вопросам,  входящим в его компетенцию.

4.4. Выполнять иные поручения Главы поселения.  
5. Ответственность

Водитель несет ответственность:

5.1. За  неисполнение  (ненадлежащее  исполнение)  своих должностных обязанностей, предусмотренных  настоящей должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба - в  пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
                                                                        С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________
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Приложение № 8
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

уборщицы администрации Сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения

1.1. Уборщица занимается уборкой помещений здания администрации сельского поселения «Черемховское».

1.2. Уборщица назначается на должность и освобождается от исполнения обязанностей распоряжением Главы сельского поселения «Черемховское».

1.3. Уборщица должна знать: устройство и назначение обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; концентрацию моющих и дезинфицирующих средств и правила безопасного пользования ими.

1.4. Квалификационные требования не предъявляются.

1.5. Основное назначение должности уборщицы – поддержание надлежащего санитарного состояния и порядка на закрепленном участке.

1.6. При исполнении обязанностей уборщица руководствуется: правилами санитарии и гигиены по содержанию помещений; правилами эксплуатации санитарно-технического оборудования; данной должностной инструкцией.

2. Обязанности

Уборщица обязана:

2.1. Убирать закрепленные за ней помещения.

2.2. Удалять пыль, подметать и мыть вручную или с помощью приспособлений двери, полы, оконные рамы и стекла, мебель и ковровые изделия.

2.3. Очищать урны от бумаги; собирать мусор и относить его в установленное место.

2.4. Чистить и дезинфицировать раковины и другое санитарно-техническое оборудование. Стирка полотенец. 
2.5. Соблюдать правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях, осуществлять их проветривание; включать и выключать освещение в соответствии с установленным режимом.

2.6. Ухаживать за комнатными растениями: поливать, удалять сухие и вялые цветы и листья, опрыскивать растения. 
2.7. Соблюдать правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

2.8. Наблюдать за порядком на закрепленном участке, тактично пресекать явные нарушения порядка со стороны работников и посетителей и в случае их неподчинения законному требованию, сообщать об этом Главе поселения.

2.9. В начале и в конце каждого рабочего дня осуществлять обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, мебели, замков и иных запорных устройств, оконных стекол, кранов, раковин, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.д.) и отопительных приборов.

3. Права

Уборщица имеет право:

3.1. на обеспечение необходимыми приспособлениями и материалами, необходимыми для работы и соблюдения правил охраны труда.

3.2. Требовать от работников и посетителей соблюдения чистоты и порядка в помещениях.

4. Ответственность

Уборщица несет ответственность:

4.1. За выполнение указаний Главы поселения по вопросам санитарии и гигиены, содержания помещений администрации сельского поселения «Черемховское».

4.2. За соблюдение режима работы.

                                                                         С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________
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Приложение № 9
  к постановлению администрации

 сельского поселения «Черемховское»

 от 16.11.2017 г. № 139

УТВЕРЖДАЮ

      Глава сельского поселения «Черемховское»

                                             Л.А. Столярова

_______________ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

кочегара администрации сельского поселения «Черемховское»
1. Общие положения

1.1 Настоящая должностная инструкция определяет обязанности, права и ответственность кочегара;

1.2. На должность кочегара назначается лицо без предъявления требований к стажу работы и образованию, прошедшее инструктаж по правилам топки отопительных печей;

1.3. Кочегар должен знать: правила топки отопительных печей твердым топливом; виды топлива и правила его сжигания; расположение дымоходов; способы шуровки и чистки топок; правила пользования огнетушителем и другим противопожарным инвентарем.

2. Должностные обязанности

Топка печей зданий администрации и гаража поселения твердым топливом и обслуживание их в нежилых помещениях, культурно-бытовых, учебных, служебных и других учреждениях. 
Загрузка, шуровка и мелкий ремонт топок. 
Наблюдение за исправным состоянием печей и  дымоходов, очистка топок печей от золы и шлака. Удаление золы и шлака из помещения в отведенное место. 
Поддержание необходимой температуры в отапливаемых помещениях. 
Колка дров, подготовка и подноска топлива к печам.
Побелка печей для отапливания помещений. 
Очистка прилегающей к администрации территории (тропинки подхода к зданию администрации и общественному туалету). 
Контроль за уровнем воды в расширительной емкости парового отопления.

3. Права

Кочегар  имеет право:

1) Вносить предложения руководству по организации и условиям своей трудовой деятельности;

2) Пользоваться информационными материалами и нормативными правовыми документами, необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей;

3) Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалифицированного разряда;

4) Повышать свою квалификацию. 

Кочегар пользуется всеми трудовыми правами в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

4. Ответственность

Кочегар несет ответственность за:

1. своевременное и качественное осуществление возложенных на него должностных обязанностей;

2. своевременное и квалифицированное выполнение постановлений, распоряжений и поручений руководства, нормативных правовых актов по своей деятельности.

3. соблюдение правил внутреннего распорядка, противопожарной безопасности и техники безопасности;

4. оперативное принятие мер, включая своевременное информирование руководства, по устранению нарушений техники безопасности, противопожарных и иных правил, создающих угрозу деятельности учреждения, его работникам и иным лицам.

  За нарушения трудовой дисциплины, законодательных и нормативных правовых актов кочегар может быть привлечен в соответствии с действующим законодательством в зависимости от тяжести проступков к дисциплинарной, материальной, административной и уголовной ответственности.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________  ______________________







                          «____» _______________ 20 ___ г.
