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	АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛО-АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	
	25.06.2018
	                                                         
	            № 37
	

	с. Николо-Александровка




Об утверждении должностных 

инструкций  работников

администрации  Николо-
Александровского сельсовета
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Николо-Александровского сельсовета, Регламента работы администрации Николо-Александровского сельсовета.
п о с т а н о в л я ю:

            1.Утвердить должностные инструкции работников администрации Николо-Александровского сельсовета (приложения) №1, № 2, № 3, № 4
           2. Постановление от 07.02.2017 № 13 «О распределении должностных обязанностей»  считать утратившим силу

Глава Николо-Александровского

сельсовета                                                                                         Г.Т.Панарина

                                                                             Приложение № 1

    к постановлению администрации

                                                                                            Николо-Александровского 
                                                                                                    сельсовета от 25.06.2018 г. № 37

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Главы   Администрации Николо-Александровского сельсовета

1. Общие положения

1.1.  Глава администрации Николо-Александровского сельского поселения является должностным лицом. Избирается представительным органом сельского поселения из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса.           

1.2. Полномочия главы администрации начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы администрации Николо-Александровского сельсовета.

1.3.   Глава администрации подотчетен непосредственно населению и главе  Октябрьского района.

1.4.  Глава администрации в своей деятельности 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 Амурской области, Уставом Николо-Александровского  сельского поселения, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Октябрьского муниципального района и Николо-Александровского сельсовета.
1.5.     В период отсутствия главы администрации Николо-Александровского сельсовета  (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет  специалист администрации, назначенный на период отсутствия главой администрации сельского поселения в пределах своих полномочий.

 

2. Должностные обязанности  главы администрации Николо-Александровского сельсовета
2.1. Назначает на должность и освобождает от нее специалистов администрации муниципального образования, специалистов, не отнесённых к муниципальной службе,  работников техперсонала, осуществляет контроль за их деятельностью.

2.2. Распоряжается кредитами и средствами сельского поселения.

2.3. Заключает договоры и соглашения с государственными органами, предприятиями, учреждениями и организациями независимо от форм собственности, а также с общественными объединениями, творческими коллективами и с физическими лицами.

2.4. Открывает и закрывает в банках расчетные и иные счета, совершает по ним операции, подписывает финансовые документы.

2.5.Представляет на утверждение Собранию депутатов проекты планов и программ социально-экономического развития поселения, сметы доходов и расходов сельского поселения, организует их исполнение.

2.6.Получает от предприятий, организаций всех форм собственности, расположенных на территории округа, необходимые сведения о проектах их планов и мероприятий, которые могут иметь экономические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы населения территории, осуществляет обязательное для таких планов и мероприятий соглашение.

2.7. Вносит предложения по проектам планов предприятий, организаций, расположенных на территории поселения по вопросам, связанным с удовлетворением потребности населения, экономическим и социальным развитием территории.

2.8.  Распоряжается муниципальной собственностью поселения в пределах, определенных соглашением с муниципальным районом.

2.9. Назначает и освобождает руководителей муниципальных предприятий, подведомственных сельскому поселению, учредителем  которых является администрация.

2.10.Содействует созданию на территории поселения предприятий различных форм собственности, занятых производством товаров и обслуживанием населения, созданию крестьянских (фермерских) хозяйств.

2.11.Планирует использование земель, находящихся в ведении поселения.

2.12.Организует разработку и осуществление проектов землеустройства, проектов планировки и застройки поселения.

2.13. Защищает право собственников земли, землевладельцев, землепользователей и арендаторов.

2.14. Контролирует на своей территории соблюдение природоохранного законодательства, соблюдение правил охоты, рыбной ловли, сбора дикорастущих растений, плодов, ягод и другой деятельности по использованию природных ресурсов.

2.15. Информирует население об экологической обстановке, принимает в случае стихийных бедствий и аварий меры по обеспечению безопасности населения, сообщает в соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций, представляющих угрозу окружающей среде, нарушающих законодательство о природопользовании.

2.16.Осуществляет в установленном порядке изъятие земли.

2.17. Организует за счет собственных средств и на долевых началах ремонт объектов коммунального хозяйства и социально-культурного назначения, дорог, привлекает в установленном порядке к дорожному строительству предприятия и организации, расположенные на территории округа.

2.18. Осуществляет контроль за работой транспортных предприятий и организаций на территории поселения, согласовывает маршрут и графики движения транспорта.

2.19. Принимает меры по обеспечению населения сельского поселения топливом.

2.20. Организует благоустройство населенных пунктов, привлекает на добровольной основе к этой работе предприятия, учреждения, организации, а также население, контролирует благоустройство производственных территорий, организует озеленение, охрану зеленых насаждений.

2.21. Присваивает в установленном порядке наименования улицам и другим частям населенных пунктов, устанавливает нумерацию домов.

2.22. Устанавливает места торговли, контролирует соблюдение цен и правил торговли, санитарное состояние мест торговли.

2.23. Устанавливает удобный для населения режим работы предприятий коммунального хозяйства, торговли и общественного питания, бытового и культурного обслуживания населения.

2.24.   Ведает кладбищами, обеспечивает содержание в надлежащем состоянии иных мест погребения.

2.25. Осуществляет охрану и обеспечивает содержание памятников истории и культуры, переданных в ведение поселения.

2.26.  Обеспечивает на территории поселения соблюдение законов, охрану прав и свобод граждан, осуществляет контроль за соблюдением решений органов местного самоуправления предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

2.27.Предъявляет в суд или арбитражный суд требования о признании недействительными актов органов государственной и муниципальной власти и управления, предприятий, учреждений, организаций нарушавших права и законные интересы граждан, прошивающих на территории сельского поселения.

2.28.Осуществляет в случае стихийных бедствий, экологических катастроф, эпидемий, пожаров, массовых нарушений общественного порядка предусмотренные законом меры, связанные со спасением и охраной жизни людей, защитой их здоровья и прав.

2.29. В соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» глава муниципального образования  должен выполнять следующие требования: «гражданин,  претендующий на замещение должности главы муниципального образования, включенной в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также служащий, замещающий должность главы муниципального образования, включенную в перечень, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, обязаны представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Порядок представления указанных сведений устанавливается федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Невыполнение главой администрации данной обязанности, является правонарушением, влекущим освобождение главы администрации от замещаемой должности муниципальной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Непредставление гражданином при поступлении на должность главы администрации  представителю  нанимателя  (работодателю)   сведений   о  своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного гражданина на должность главы администрации муниципального образования.

Глава администрации Николо-Александровского сельсовета обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

Невыполнение главой администрации  должностной (служебной) обязанности, является правонарушением, влекущим его увольнение с главы администрации муниципального образования либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации».

3. Права и обязанности          
 
3.1. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета является выборным высшим должностным лицом поселения.

3.2. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета избирается на муниципальных выборах сроком на 5 лет. Главой администрации Николо-Александровского сельсовета может быть избран гражданин Российской Федерации, обладающий правом быть избранным главой муниципального образования в соответствии с действующим законодательством.

3.3. Днем вступления Главы администрации Николо-Александровского сельсовета в должность считается день публичного принятия им присяги. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета не позднее чем на 5 день с момента официального объявления об избрании на должность принимает присягу следующего содержания:

«Я (фамилия, имя, отчество), клянусь при осуществлении полномочий выборного высшего должностного лица муниципального образования Николо-Александровского сельсовета уважать и охранять права и свободы человека и гражданина, соблюдать Конституцию Российской Федерации, законы Российской Федерации, Устав (Основной закон) Устав муниципального образования Николо-Александровского сельсовета, верно служить жителям и оправдать их доверие».

Присяга приносится в торжественной обстановке в присутствии депутатов Собрания депутатов.

3.4. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами автономного округа, настоящим Уставом, нормативными правовыми актами Собрания депутатов, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами автономного округа,  распоряжения по вопросам организации работы администрации поселения, а также постановления и распоряжения по вопросам организации деятельности Собрания депутатов.

3.5.  Постановления и распоряжения главы администрации Николо-Александровского сельсовета, изданные в пределах его компетенции, обязательны для исполнения и соблюдения всеми предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами.

3.6. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета не может быть депутатом Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, членом Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатом законодательных (представительных) органов государственной власти субъектов Российской Федерации, занимать иные государственные должности Российской Федерации, государственные должности субъектов Российской Федерации, а также должности государственной гражданской службы и муниципальные должности муниципальной службы. Глава администрации Николо-Александровского сельсовета не может одновременно исполнять правомочия депутата представительного органа муниципального образования, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.

3.7.  Глава поселения не вправе:

   
3.7.1.  заниматься предпринимательской деятельностью;

         3.7.2. состоять членом управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с Федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

    3.7.3.заниматься иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счёт 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.

3.7.4. входить в состав органов управления, попечительских или  наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3.8.  Гарантии прав главы поселения при привлечении его к ответственности, задержании, аресте, обыске, допросе, совершении в отношении него иных уголовно-процессуальных и административно-процессуальных действий, а также при проведении оперативно-розыскных мероприятий в отношении главы поселения, занимаемого им жилого и (или) служебного помещения, его багажа, личных или служебных транспортных средств, переписки, используемых им средств связи, принадлежащих ему документов устанавливается федеральными законами.

3.9.  Глава поселения осуществляет свои полномочия на постоянной основе.

  
4.Полномочия главы администрации Николо-Александровского сельсовета
4.1.  Глава администрации Николо-Александровского сельсовета имеет следующие полномочия:

 - представляет муниципальное образование в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени муниципального образования;

 
- подписывает и обнародует в порядке, установленном Уставом, нормативные правовые акты, принятые Собранием депутатов;

 - издает в пределах своих полномочий правовые акты;

 
- вправе требовать созыва внеочередного заседания Собрания депутатов;

 
- организует выполнение решений Собрания депутатов в рамках своих полномочий;

 - обладает правом внесения в Собрание депутатов проектов муниципальных правовых актов;

 - представляет на рассмотрение и утверждение Собрания депутатов проект бюджета муниципального

образования и отчет об его исполнении;

- представляет на рассмотрение Собрания депутатов проекты нормативных правовых актов о введении

или отмене местных налогов и сборов, а также другие правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет бюджета поселения.

  - формирует администрацию поселения, и руководит ее деятельностью в соответствии с Уставом муниципального образования Николо-Александровский сельсовета;

 
 - рассматривает отчеты и доклады руководителей структурных подразделений администрации поселения;

-организует проверку деятельности структурных подразделений администрации поселения в соответствии с федеральными законами, законами автономного округа и Уставом муниципального образования администрации Николо-Александровский сельсовет;

        - принимает меры поощрения и дисциплинарной ответственности к назначенным им должностным лицам;

       - организует и обеспечивает исполнение полномочий администрации поселения по решению вопросов местного значения;

        - организует и обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, переданных в ведение органов местного самоуправления федеральными законами, законами автономного округа;

       - принимает меры по обеспечению и защите интересов муниципального образования, в суде, арбитражном суде, а также соответствующих органах государственной власти и управления;

       - от имени администрации  поселения подписывает исковые заявления в суды;

       - в соответствии с федеральным законодательством и законодательством автономного округа отменяет или приостанавливает действие приказов и распоряжений, принятых его заместителями и руководителями структурных подразделений администрации поселения, в случае, если они противоречат Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законам автономного округа, Уставу муниципального образования Николо-Александровский сельсовет, а также решениям Собрания депутатов; 

       - предлагает изменения и дополнения в Устав муниципального образования Николо-Александровский сельсовет.

       - осуществляет личный прием граждан не реже одного раза в месяц, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения.

4.2.  Глава администрации Николо-Александровского сельсовета имеет иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством, законодательством автономного округа и Уставом муниципального образования Николо-Александровский сельсовет.
5. Досрочное прекращение полномочий главы администрации Николо-Александровского сельсовета      
 
5.1.  Полномочия Главы администрации Николо-Александровского сельсовета прекращаются досрочно по основаниям, установленным федеральным законом.

5.2. Во всех случаях досрочного прекращения  полномочий Главы администрации Николо-Александровского сельсовета и в период его временного отсутствия  его полномочия за исключением полномочий Председателя Собрания депутатов в полном объеме исполняет специалист, назначенный главой администрации Николо-Александровского сельсовета;

 

 

С инструкцией ознакомлен: 
Глава Николо-Александровского сельсовета  _______    /___________________/

«       » ____________2018г.
                                                                                                        Приложение № 2
        к постановлению администрации

                                                                                            Николо-Александровского 
                                                                                                    сельсовета от 25.06.2018 г. № 37

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего  специалиста администрации Николо-Александровского сельсовета
1. Общие положения
1.1. Должность  ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2.Ведущий  специалист администрации сельского поселения непосредственно подчиняется Главе Николо-Александровского сельсовета.

1.3. Ведущий  специалиста назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Николо-Александровского сельсовета.

1.4. Ведущий специалиста 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 Амурской области, Уставом Николо-Александровского  сельского поселения, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Октябрьского муниципального района и Николо-Александровского сельсовета.
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  02.05.2006 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»;

- Закон Амурской области от 31.08.2007 г. № 364 -ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области»;

- Закон Амурской области от 08.04.2009 г. № 191-ОЗ «О противодействии коррупции в Амурской области»;
- Устав Николо-Александровского  сельского поселения;

- Положение об Администрации Николо-Александровского сельсовета;

- Регламент Совета Николо-Александровского сельского поселения;

- Иные федеральные, областные 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

3.1.1.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».

3.1.2. 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.
3.2.  Социальная сфера 

3.2.1.Участвует в решении вопросов социальной сферы (связь, торговля, культура, физкультура и спорт) на территории поселения.

3.2.2.Организует работу с неблагополучными семьями и по профилактике правонарушений на территории поселения

3.2.3. Принимает участие в подготовке и организации различных совещаний, проводимых в администрации сельского поселения.

3.3.4. Составление на основе предложений  руководителей учреждений  сельского поселения перечня текущих вопросов, рассматриваемых на заседаниях совещаний, сессиях Совета Николо-Александровского сельского поселения.

3.3.5. Составление календарных планов работы администрации сельского поселения на месяц, квартал, на год.

3.3.6. Участие в организации подготовки вопросов на совещаниях и сессиях Совета  .

3.3.7. Организация проведения сессий Совета. Участие в организации и проведении публичных слушаний по проектам нормативных актов в соответствии с Уставом.

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

3.3.9.Осуществление контроля за проведение предвыборных мероприятий по выборам депутатов различных уровней, референдумов. Взаимодействие с избирательными комиссиями и оказание им методической и практической помощи.

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

3.3.11. Взаимодействие с органами социальной защиты населения, с этой целью: 

          - организует учет лиц, помощь которым осуществляется за счет средств  территориального отдела социальной защиты населения;

- организует учет лиц, по улучшению жилищных, материальных и социально- бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, многодетных семей, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому.
3.3.12.Оказание содействия гражданам и заинтересованным службам по вопросам опеки и попечительства.

3.3.13.Обеспечение учета имущества физических лиц.

3.3.14.Ведет работу по учёту жилищного фонда на территории сельского поселения, оформление документов, составление актов.
3.3.Общее делопроизводство, архив:

3.3.1 Организационно-методическое руководство делопроизводством администрации.
3.3.2. Разработка и оформление номенклатуры дел в администрации  и Совете сельского поселения.

3.3.3. Организация своевременной регистрации и рассылки входящих и  исходящих документов.

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

В этих целях  специалист:

- 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.

3.3.5. Осуществление контроля за исполнение документов администрации и Совета сельского поселения.
3.3.6. Ведение похозяйственного учета. 

3.3.7. Выдача населению справок, выписок из похозяйственных книг.

3.3.8. Ведение учета поступивших обращений и запросов граждан по различным  вопросам, контроль соблюдения сроков их рассмотрения.

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

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

3.3.11. Подготовка и отправка  документов администрации и Совета поселения для размещения на официальном сайте администрации Соболевского  сельского поселения. 
3.3.12. Своевременность и правильность представления статистической отчетности по своей деятельности.

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

3.3.14. Контроль за ведение делопроизводства Совета поселения.

3.4.Кадровое делопроизводство:

3.4.1. Оформление, ведение  и внесение дополнений и изменений в личные дела муниципальных служащих и работников администрации сельского поселения,  связанные с трудовой деятельностью.

3.4.2.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.

3.4.3.Оформление постановлений, распоряжений Главы Николо-Александровского сельсовета 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.

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

3.4.5. Ведение личных карточек формы Т-2.

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

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

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

3.4.9. Ведение  табельного учета рабочего времени.

3.4.10. Составление  графиков предоставления отпусков муниципальным служащим и работникам администрации сельского поселения. 

3.4.11. Контролирует своевременное представление муниципальными служащими Администрации Николо-Александровского сельсовета   сведений о полученных  ими доходах и об имуществе, принадлежащим им на праве собственности и организует  проверку их достоверности.

3.5. Выполнение иных функций, определенных распоряжением Главы Николо-Александровского сельсовета.

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

4. Права

Ведущий специалист имеет право:

4.1. Представлять интересы  администрации  Николо-Александровского сельсовета 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 инструкцией ознакомлена:

Ведущий специалист                   ___________          /__________________/
«____» ________________ 2018г.

                                                                            Приложение № 3
    к постановлению администрации

                                                                                             Николо-Александровского 
                                                                                                       сельсовета от 25.06.2018 г. № 37

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера    администрации  Николо-Александровского сельсовета

1. Общие положения

1.1. Должность главного бухгалтера относится к должностям муниципальной службы и осуществляющую техническое обеспечение деятельности администрации Николо-Александровского сельсовета - главный бухгалтер    

1.2.Главный бухгалтер администрации сельского поселения непосредственно подчиняется Главе Николо-Александровского сельсовета, а по специальным вопросам  финансовому отделу администрации Октябрьского муниципального района.

1.3. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Николо-Александровского сельсовета.

1.4. Главный бухгалтер в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. "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 Амурской области области, Уставом Николо-Александровского сельского поселения, Положением о Бюджетном процессе в Николо-Александровского сельском поселении, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Октябрьского муниципального района и Николо-Александровского сельского поселения.

2. Требования к квалификации

2.1. На должность 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 бухгалтер 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 Амурской области от 31.08.2007 г. № 364 -ОЗ «О муниципальной службе в Амурской области»;

- Закон Амурской области от 08.04.2009 г. № 191-ОЗ «О противодействии коррупции в Амурской области»;
- Устав Николо-Александровского сельского поселения;
- Положение о Бюджетном процессе в Николо-Александровского сельском поселении

-  Положение об  Администрации Николо-Александровского сельского поселения;

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

2.3. Главный бухгалтер должен владеть профессиональными навыками:

- ведения бухгалтерского учета и делопроизводства;

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

- 1 С Бухгалтерия

- СУФД

- Свод-Смарт

- Бюджет КС

- Система "Электронный бюджет"

- Официальных сайтах
-АЦК- финансы

-АЦК- гос.заказ

-АЦК- планирование

-АЦК-закупки

и другие программы по бухгалтерскому и финансовому обеспечению
2.4. Прием и сдача дел при назначении и увольнении главного бухгалтера оформляется актом о проверке состояния бухгалтерского учета.
3. Обязанности:

3.1. В своей деятельности главный бухгалтер 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», ведущий 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.

3.4. Обеспечивает контроль за поступление  и расходование  местных налогов и  сборов.

3.5. Организует разработку штатного расписания работников администрации, размеры поощрения и другие необходимые показатели, участвует в разработке и совершенствовании структуры администрации.

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

3.7. Ведет электронный бюджет.

3.8.Организует своевременный учет расходов  денежных средств, определение результатов финансовой деятельности в целом по администрации  и муниципальным учреждениям.

3.9. Обеспечивает  правильный учет расчетов по оплате труда, финансовых, кредитных и расчетных операций, своевременную проверку всех расчетов с казначейством, банком, предприятиями и организациями, физическими  лицами. 

3.10. Обеспечивает начисление и перечисление всех платежей в бюджет, 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.

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

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

3.13. Проводит  инвентаризацию материальных и денежных средств, расчетов, товарно-материальных ценностей.

3.14. Обеспечивает законность списания с бухгалтерского баланса недостатков, потерь, дебиторской задолженности, других средств, правильного и своевременного проведения и оформления переоценки товарно-материальных ценностей.

3.15.Осуществляет контроль  в сфере  закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.  
3.16. Организует своевременное составление статистической  и бухгалтерской отчетности, составление годового отчета, промежуточных балансов.

3.17. Участвует в разработке должностных обязанностей работников бухгалтерии.

3.18. Подготавливает справки, сведения, о результатах финансовой деятельности администрации, обеспечивает необходимыми  сведениями Главу Николо-Александровского сельского поселения.

3.19. Осуществляет сохранность документов, их оформление и сдачу в установленном порядке в архив.

3.20. Выполнение иных функций, определенных распоряжением Главы Николо-Александровского сельского поселения.

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

4. Права

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  Николо-Александровского сельского поселения 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 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 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 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 главного бухгалтера. За причинение ущерба администрации в результате небрежного и халатного отношения к работе.

С инструкцией ознакомлена:

главный бухгалтер                                ____________   /___________________/
«____»   _____________2018 г.

                                                                            Приложение № 4

    к постановлению администрации

                                                                                             Николо-Александровского 
                                                                                                       сельсовета от 25.06.2018 г. № 37

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя администрации Николо-Александровского сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Водитель   относится   к категории рабочих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Николо-Александровского сельсовета.  Принимается  на  работу и увольняется с нее распоряжением Главы Николо-Александровского сельсовета сельского поселения.

1.2. Водитель  непосредственно  подчиняется Главе Николо-Александровского сельсовета сельского поселения.

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 Николо-Александровского  сельского поселения;

- 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 на отведенное место по возвращении в автохозяйство.

3.4.Устранять возникшие во время работы на  линии эксплуатационные неисправности обслуживаемого  транспорта.

3.5. Производить ремонт автомобиля.

3.5. Оформлять путевые документы.

3.6. Выполнять  регулировочные  работы     при отсутствии технической помощи.

3.7.Проходить ежедневно пред рейсовый медосмотр.

4. Права

Водитель имеет право:

4.1.Знакомиться  с  проектами  решений  Главы администрации касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение Главы администрации предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

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

4.4. Выполнять иные поручения Главы администрации.  

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:

Водитель администрации 
Николо-Александровского сельсовета         _________   /__________________/
 «____» _______________ 2018 г.
