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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

РАЗДОЛЬНЕНСКИЙ РАЙОН

БЕРЕЗОВСКИЙ  СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ

9 сессия 1 созыва

РЕШЕНИЕ

31   декабря      2014 года                       с. Березовка                                   №  82
Об утверждении Положения о порядке разработки  и утверждения должностных инструкций  работников администрации  Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым

         В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закона Республики Крым от 16.09. 2014г. № 76-ЗРК «Муниципальной службе в Республике Крым», в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров  и эффективной кадровой политики в органах местного самоуправления, создания организационно-правовой основы служебной деятельности работника, повышения ответственности работника  за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения работников Администрации Березовского сельского поселения Березовский сельский совет 
РЕШИЛ:

1.   Утвердить прилагаемое Положение о порядке разработки и утверждения должностных инструкций работников  администрации Березовского сельского поселения Раздольненского  района Республики Крым 

( Прилагается)
 1.Утвердить должностные инструкции:
1.1.Главы Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 1.

1.2. Заместителя главы Администрации Березовского сельского поселения. Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 2.

1.3. Ведущего специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 3.

1.4. Заведующего сектором по вопросам финансов и бухгалтерского учета  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым  согласно приложению № 4.

1.5. Ведущего специалиста сектора по вопросам финансов и бухгалтерского учета   Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 5.

 1.6.  Инспектора по предоставлению муниципальных услуг Администрации Березовского сельского поселения. Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 6. 

1.7.  Инспектора по первичному учёту и бронированию военнообязанных  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 7. 

1.8. Оператора по обслуживанию компьютерной техники  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 8. 

 1.9. Водителя Администрации Березовского сельского поселения. Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 9. 

1.10. Уборщика служебных помещений Администрации Березовского сельского поселения. Раздольненского района Республики Крым согласно приложению № 10. 


3. Должностному лицу, ответственному за ведение кадровой работы в Администрации Березовского сельского поселения  ознакомить работников Администрации  Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым  с должностными инструкциями под роспись.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель сельского совета                                                           А.Б.Назар

                                                              Приложение 

                                                                                     к решению 9 сессии 1 созыва 

                                                                Березовского сельского совета                                                                                 

                                                            от   31.12.2014 г.  № 17

ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке разработки и утверждения должностных
инструкций работников  Администрации
Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым
     Настоящее Положение определяет основные требования к порядку разработки, согласования, утверждения, введения в действие, а также структуру и содержание должностных инструкций работников  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым   (далее по тексту - должностная инструкция).

 

I.  Общие положения
     Должностная инструкция - основной организационно-правовой документ, определяющий правовое положение, квалификационные требования, права, обязанности и полномочия работников, ответственность работников Администрации Березовского сельского поселения   при осуществлении ими служебной деятельности.
2.  Должностная инструкция призвана содействовать:
2.1.  правильности подбора, расстановки и закреплению кадров;

2.2.  совершенствованию функционального и технического разделения труда между муниципальным служащим и специалистами при выполнении ими задач, возложенных Администрацией Березовского сельского поселения,  иными муниципальными нормативными правовыми актами.

3.  Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с Регламентом работы Администрации Березовского сельского поселения и Типовой должностной инструкцией (приложение N 1) исходя из задач и функций, возложенных на муниципальных служащих и работников в соответствии со штатным расписанием Администрации Березовского сельского поселения с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Крым о муниципальной службе, муниципальных нормативных правовых актов.

4.   Специалист Администрации Березовского сельского поселения,  ответственный за ведение кадровой работы, обязан ознакомить муниципальных служащих и работников с должностной инструкцией под роспись  - при перемещении на другую должность муниципальной службы, а также при временном исполнении обязанностей по должности и совмещении должностей с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи в листе ознакомления (приложение N 2).

 

II.  Требования, предъявляемые к содержанию должностной инструкции
 
6.  Ниже заголовка "ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ" указывается полное наименование конкретной муниципальной должности  Администрации Березовского сельского поселения .

7.  Должностная инструкция состоит из следующих разделов:

I. Общие положения.

II. Квалификационные требования.

III. Должностные обязанности.

IV. Права .
V. Ответственность.

VI. Заключительные положения
8.   В разделе I "Общие положения" указываются:

8.1.  полное наименование должности муниципальной службы  Администрации Березовского сельского поселения;

8.2.  порядок назначения и освобождения от занимаемой должности;

8.3.  непосредственная подчиненность;

8.4.  порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано производственной необходимостью.

9.   Раздел II "Квалификационные требования" содержит:

9.1.  квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной  службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, установленных должностной инструкцией;

9.2.  конкретизированные положения требований к знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:  Конституции РФ, федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ,  законов Республики Крым, нормативно правовых актов  Республики Крым, Устава Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым, муниципальных нормативных правовых актов;

9.3.  конкретизированные  требования  к навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:  навыки ведения деловых переговоров, аналитической работы и контроля, публичных выступлений, разрешения конфликтов, навыки работы на компьютере на уровне пользователя с программами Microsoft Office, Internet Explorer, навыки работы с правовыми системами "Гарант", "Консультант Плюс", навыки использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники.

10.   Раздел III "Должностные обязанности" включает:

10.1.  обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",  от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

10.2.  конкретные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения;

10.3.  обязанности по своевременному и качественному выполнению заданий, распоряжений и указаний руководителя, отданные в пределах  должностных полномочий;

10.4.  обязанности уведомлять Главу Администрации,  органы прокуратуры  обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

10.5.  сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

10.6.  принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности  или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе;

10.7.  обязанности по соблюдению Регламента работы Администрации, Правил внутреннего трудового распорядка, установленного порядка работы со служебной информацией, правил пожарной безопасности и охраны труда.

11.   Раздел IV "Права " включает:

11.1.  основные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";

11.2.   конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему и работнику Администрации для выполнения возложенных на него должностных обязанностей.

12.   В разделе V "Ответственность" указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим и работником Администрации, возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.

    В данном разделе указывается, несет ли муниципальный служащий или работник материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности (данное положение отражается в должностной инструкции при наличии договора о материальной ответственности).

    В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в раздел V "Ответственность" включается условие: в случае исполнения (либо дачи) неправомерного поручения муниципальный служащий несет дисциплинарную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

 

III. Порядок составления, согласования, утверждения
и введения в действие должностной инструкции
 

13.   Должностная инструкция муниципального  служащего утверждается решением Совета депутатов сельского совета и Главой Администрации  Березовского сельского поселения.

 16.  Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до замены новой должностной инструкцией, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Положением. Внесение изменений и дополнений в действующую должностную инструкцию производится в соответствии с настоящим Порядком утверждением новой должностной инструкции.

  17.   Внесение изменений и дополнений в должностную инструкцию допускается при необходимости перераспределения должностных обязанностей в связи с изменением организационных или технологических условий труда в  Администрации на основании соответствующего распорядительного акта Главы Администрации и доводятся до служащих под расписку не менее чем за два месяца до их введения. В целях своевременного обновления должностных инструкций они пересматриваются не реже одного раза в два года.

18.    Первый экземпляр должностной инструкции хранится в  Администрации Березовского сельского поселения в личном деле муниципального служащего, второй экземпляр должностной инструкции  выдается  муниципальному служащему на руки под роспись.

19.   Должностная инструкция является обязательной для исполнения муниципальным служащим со дня его ознакомления с инструкцией под роспись и до перемещения на другую должность или увольнения.

20.   Срок хранения должностной инструкции после замены новой - 3 года
Приложение 

к решению 9 сессии 1 созыва  

     Березовского сельского совета 

 от 31.12.2014 г  № 82

ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЛИ РАБОТНИКА, осуществляющего техническое обеспечение деятельности администрации Березовского сельского поселения 
1. Общие положения

1.1._________________________
(наименование должности) является должностью муниципальной службы Березовского  сельского поселения.

1.2.Должность ______________ относится к ________________ (главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей (пункт ______ подраздела ______ раздела ______ Реестра должностей муниципальной службы Березовского сельского поселения.

1.3. _______________________
(наименование должности) назначается на должность и освобо​ждается от должности (указать, кем назначается и освобождается от должности).

1.4._______________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _________________(указать, кому подчиняется).

3. Квалификационные требования

2.1. _____________________(наименование должности) должен иметь_______________
(высшее профессио​нальное или среднее профессиональное) образование и (указываются требования к стажу му​ниципальной (государственной) службы).

2.2. Профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

2.3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

4. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций на ___________________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными зако​нами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом     «О муниципальной службе в Российской Федерации» 

3.3. Точно и в срок выполнять поручения главы поселения

3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответ​ственному за делопроизводство, в том числе - при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

       3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного пове​дения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Березовского сельского поселения и правила по​жарной безопасности;

       3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.8. 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.

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»,________________________ (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их тер​риториальных органов, органов государственной власти области, иных государственных органов, органов местного самоуправления области, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых администрацией Ботанического сельского поселения;

4.3. Принимать, в установленном порядке, участие в мероприятиях (совещаниях, конфе​ренциях, семинарах);

4.4. и т.д. (например, право визирования определенных видов документов, а также кон​троля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисцип​лины и т.д.).

5. Ответственность


 _____________________(наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей  в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодатель​ством о муниципальной службе;

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

5.3. За причинение материального ущерба — в пределах, определенных трудовым и граж​данским законодательством Российской Федерации.

6. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной   деятельности______________________________(наименование должности) определяется в зависимости от уровня достижения следующих по​казателей:

6.1. 

6.2. и т.д.

7. Взаимоотношения (связи по должности)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Глава администрации Березовского сельского поселения

___________________    __________________________    __________________________

   Дата                              Личная подпись                       Расшифровка подписи

С должностной инструкцией ознакомлен(а)  ____________     _______________________

                                                                                       подпись                Расшифровка подписи

«______»________________201___ г.

Второй экземпляр получил(а) на руки       ____________  «______»________________201___ г.

                                                                                            подпись 

                                              Приложение 

                                                                 к Положению о порядке разработки 

                                                                          и утверждения должностной инструкции

                                                            работников Администрации 

                                                                 Березовского сельского поселения

                 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

работников Администрации Березовского сельского поселения с должностной инструкцией
	№ п/п
	Должность по штату
	Фамилия, имя, отчество сотрудника  Администрации Березовского сельского поселения
	Дата получения

должностной инструкции на руки
	Подпись сотрудника  Администрации Березовского сельского поселения

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	 Глава Администрации
	Назар Андрей Богданович
	31.12.2014
	

	2
	Заместитель главы администрации
	Кононенко Людмила Владимировна
 
	31.12.2014
	

	3
	Заведующая сектором по вопросам финансов и бухгалтерского учета
	Селимшаева Зиведе

	31.12.2014
	

	4
	Ведущий специалист по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию
	Рамазанова Сайде Диляверовна
	31.12.2014
	

	5
	Ведущий специалист сектора по вопросам финансов и бухгалтерского учета 
	Сулейманова Фатиме Камильевна
	31.12.2014
	

	6
	Инспектор по предоставлению муниципальных услуг 
	Эмирвалиева Левае Эмераметовна
	31.12.2014
	

	7
	Инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных
	Гуменюк Ольга Ивановна
	31.12.2014
	

	8
	Оператор по обслуживанию компьютерной техники
	Кратько Александр Борисович
	31.12.2014
	

	9
	Водитель автотранспортного средства
	Бабенков Николай Николаевич
	31.12.2014
	

	10
	Уборщик служебных помещений
	Ильясова Зарема Ридвановна
	31.12.2014
	


 

Приложение № 1

к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17
Должностная инструкция                                                                                                          Главы администрации  сельского поселения

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Глава администрации Березовского  сельского поселения является должностным лицом. Избирается Советом депутатов Березовского сельского поселения из своего состава.

1.2.Полномочия Главы администрации  начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного Главы администрации сельского поселения. 
1.3.Глава администрации сельского поселения подотчетен и подконтролен непосредственно населению и Совету депутатов Березовского сельского поселения.

1.4.Глава администрации  сельского поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, федеральными законами, законами Республики Крым, Указами Президента РФ, Главы РК, постановлениями, распоряжениями Правительства РФ, Правительства РК, Главы Раздольненского  района РК,  администрации Березовского сельского поселения, Уставом Березовского сельского поселения, иными нормативными, методическими материалами органов государственной власти и местного самоуправления, настоящей инструкцией.

1.5.В период отсутствия главы администрации  сельского поселения (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет заместитель главы администрации  сельского поселения в пределах своих полномочий.

2. ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВЫ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

2.1.Назначает на должность и освобождает от неё заместителя Главы администрации  сельского поселения, муниципальных служащих,  работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления и обслуживающего персонала Администрации Березовского сельского  поселения, осуществляет контроль за их деятельностью.

2.2.Распоряжается кредитами и средствами сельского поселения.

2.3.Заключает договора 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.Издает постановления и распоряжения в пределах своей компетенции.

2.6.По соглашению с администрацией Раздольненского района разрабатывает и представляет на утверждение Совету депутатов Березовского сельского поселения проекты планов и программ социально-экономического развития Березовского сельского поселения, бюджет Березовского сельского поселения, организует их исполнение.

2.7.Получает от предприятий, организаций всех форм собственности, расположенных на территории поселения, 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.

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

2.9.Распоряжается муниципальной собственностью поселения в пределах, определенных Советом депутатов Березовского сельского поселения.

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 населенных пунктов 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 поселения.

2.18.Выдает разрешение на строительство на территории поселения всех объектов производственного назначения: приостанавливает в установленном порядке строительство, осуществляемое с нарушением утвержденных проектов, планов и правил застройки.

2.19.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.

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

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

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

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

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

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

2.26.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, проживающих на территории сельского поселения.

2.27.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.

           2.28. Организует проведение общественных оплачиваемых работ и обязательных по    благоустройству поселения, ремонту дорог и тому подобное за счет средств местного бюджета, внебюджетных фондов, привлеченных средств;

3. ПРАВА.

         Глава администрации имеет право:
3.1. Требовать письменного оформления содержания и объема должностных полномочий и создания условий для их исполнения.

3.2. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями.

3.3. Давать подчиненным ему сотрудникам обязательные для исполнения указания, поручения и задания по кругу вопросов, входящих в компетенцию администрации сельского поселения.

3.4. Запрашивать и получать в установленном порядке нормативные, информационные, справочные материалы.

3.5. Посещать в установленном порядке для выполнения должностных полномочий предприятия, организации и учреждения, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности.

3.6. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции.

3.7. Обращаться в компетентные органы за консультациями, связанными с выполнением должностных обязанностей.

3.8. Пользоваться иными правами, установленными Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами и законами субъектов Российской Федерации, законами и нормативно-правовыми актами Республики Крым, Уставом муниципального образования Березовское сельское поселение и нормативно - правовыми актами муниципального образования Березовское сельское поселение.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

         Глава администрации несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации по вопросам:
4.1.Жизнеобеспечения подведомственной территории муниципального образования;

4.2.Эффективности деятельности администрации сельского поселения;

4.3. Соблюдения трудовой дисциплины и выполнения своих должностных обязанностей, а также трудовой дисциплины и должностных обязанностей подчиненных ему работников  администрации сельского поселения;

4.4. Законности и обоснованности принятых им решений.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

5.1. Условия и режим работы главы администрации определяются правилами трудового распорядка, установленными в администрации муниципального образования Березовское сельское поселение в соответствии с действующим Трудовым законодательством Российской Федерации.
5.2. В связи со служебной необходимостью глава администрации может выезжать в служебные командировки.

5.3. Для обеспечения выполнения должностных обязанностей главе администрации выделяется служебный автотранспорт.

5.4. В период отпуска, командировки, нетрудоспособности главы администрации сельского поселения его полномочия исполняет заместитель главы или сотрудник администрации сельского поселения на основании распоряжения Главы администрации сельского поселения.

5.5 В случае досрочного прекращения полномочий главы администрации сельского поселения, его полномочия исполняет заместитель главы

администрации, а при отсутствии такого должностного лица – сотрудник

администрации на основании решения совета депутатов.
6. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
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Приложение № 2к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

Должностная инструкция                                                                                                          заместителя Главы администрации  сельского поселения

  1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Заместитель Главы администрации  сельского поселения является должностным лицом. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Березовского сельского поселения  и подчиняется Главе Администрации Березовского  сельского поселения.

1.2.  Заместитель Главы администрации сельского поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, федеральными законами, законами Республики Крым, Указами Президента РФ, Главы РК, постановлениями, распоряжениями Правительства РФ, Правительства РК, Главы Раздольненского района,  Главы администрации Березовского сельского поселения, Уставом Березовского сельского поселения, иными нормативными, методическими материалами органов государственной власти и местного самоуправления, настоящей инструкцией, основами прохождения муниципальной службы; основами делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. Заместитель Главы администрации сельского поселения входит в главную группу должностей муниципальной службы.

2.2. Заместитель Главы администрации сельского поселения должен иметь: высшее либо средне-специальное образование, стаж муниципальной службы на должностях муниципальной службы главной группы должностей не менее 4 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 5 лет.

                                       3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

     В соответствии с возложенными задачами в должностные обязанности заместителя Главы администрации сельского поселения входят следующие функции:

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

3.2. Составление на основе предложений  руководителей учреждений, расположенных на территории   сельского поселения, перечня текущих вопросов, рассматриваемых на заседаниях совещаний, сессиях Совета депутатов сельского поселения.

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

3.4. Участие в организации подготовки вопросов на совещаниях и сессиях Совета депутатов.

3.5. Ведение протоколов заседаний совещаний и сессий Совета депутатов.

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

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

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

3.9. Участвует в разработке проектов решений Совета депутатов, заседаний комиссий  сельского поселения.

- выполняет отдельные разовые поручения Главы администрации сельского поселения.

 3.10. Обеспечение четкого ведения делопроизводства, с этой целью: 

- разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в администрации и инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение;

- оформляет папки постановлений, распоряжений Главы администрации сельского поселения, папки с протоколами сессий Совета депутатов, папки общих собраний и сходов граждан;

- готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив и обеспечивает их сохранность; передает документы постоянного хранения в районный архив, а документы временного срока хранения - на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

3.11. Организация и осуществление контроля за исполнением документов  администрации сельского поселения. В этих целях: 

- ведет учет постановлений и распоряжений Главы сельского поселения;

3.12. Выполняет отдельные разовые поручения главы администрации предусмотренные инструкцией по делопроизводству;

- организует своевременную рассылку постановлений и распоряжений Главы администрации сельского поселения, решений Совета депутатов и  других организационно-распорядительных документов;

- в сроки определяемые Главой администрации  сельского поселения, докладывает ему о ходе исполнения документов.

3.13. Организация и осуществление информации по составу и содержанию документов администрации. В этих целях: 

- выдает письменные и устные справки по документам администрации; 

            3.14. Ведение похозяйственного учета: 

           -  осуществление контроля по ведению похозяйственных книг  и    уточнение записей в   похозяйственных книгах на 1 января каждого;

        - осуществление контроля по ведению отчетности по численности населения, поголовью скота и птицы ( за год).

3.15.Уведомлять в письменной форме Главу администрации Березовского сельского поселения о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта

4. Ведение кадрового хозяйства.

5.  Обеспечивает конфиденциальность персональных данных и несет ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, с учетом требований законодательства.

4. ПРАВА

  Заместитель Главы администрации сельского поселения имеет право: 

4.1. Запрашивать  и получать от всех организаций и учреждений, расположенных на территории сельского поселения необходимые для работы материалы и документы.

4.2. Участвовать на заседаниях и совещаниях, проводимых Главой сельского поселения и комиссий при администрации сельского поселения.

4.3. Присутствовать на сессиях Совета депутатов сельского поселения.

4.4. Подписывать отдельные виды документов в пределах своей компетенции.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

   Заместитель Главы администрации сельского поселения несет ответственность:

- за исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и законодательством Российской Федерации и Республики Крым;

- за четкий порядок и высокое качество в оформлении, получении и дальнейшем прохождении всех документов, находящихся в делопроизводстве;

- за четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременную информацию Главе администрации сельского поселения о ходе их исполнения;

- за точность выдаваемых справок по документам администрации;

- за использование бланков строгой отчетности, печатей и штампов администрации строго по их назначению;

- за разглашение сведений, содержащихся в документах, не в служебных целях;

6. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

  «_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
Приложение № 3

 к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым 

1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым 

1.2. Должность ведущего специалиста  по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым (далее – ведущий специалист ) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Ведущий специалист  назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Березовского сельского поселения  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службе.

1.4. ведущий специалист   непосредственно подчиняется Главе Администрации Березовского сельского поселения.

1.5. Ведущий специалист  в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации,  законами и иными правовыми актами Республики Крым, Трудовым кодексом Российской Федерации, а также Уставом Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым и иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления, Регламентом Администрации Березовского сельского поселения, основами делопроизводства, настоящей должностной инструкцией. 
2. Квалификационные требования
К ведущему специалисту предъявляются следующие квалификационные требования:

2.1. Наличие средне-специального либо среднего профессионального образования, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу муниципальной службы (государственной службы) и стажу работы по специальности. 


2.2. Знание Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иных нормативных правовых актов, регулирующих вопросы организации местного самоуправления в Российской Федерации; федеральных законов и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; Устава Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым; основ прохождения муниципальной службы; основ делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения, современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

2.3. Навыки практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации решений; подготовки делового письма; работы со служебными документами; работы с внутренними и периферийными устройства​ми компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; работы в операционной системе; работы в системах электронного документооборота; управления элек​тронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблица​ми; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; эффективной организации своей работы; эффективного сотрудничества с коллегами; умение не допускать личностных конфликтов во взаимоотношениях с коллегами.

3. Должностные обязанности

Ведущий специалист  по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения :

3.1. Участвует в разработке целевых программ по благоустройству, озеленению, строительству и санитарной очистке поселения.

3.2. Составляет  отчетные данные о прогнозируемых тарифах на услуги ЖКХ по организациям, находящихся на территории сельского поселения.

3.3. Оказывает содействие Совету депутатов Березовского сельского поселения по подготовке проектов нормативных правовых актов по формированию тарифов и норм на оказываемые услуги, планов и правил благоустройства и содержания территории поселения и по другим вопросам, касающимся обеспечения населения жилищно-коммунальными услугами.

3.4. 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.

3.5. Ведет учет и хранение имеющейся в Администрации Березовского сельского поселения землеустроительной и градостроительной документации.

3.6. Участвует в разработке проектов генерального плана и правил землепользования и застройки поселения.

3.7. Рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции. Ведет учет поступивших обращений и запросов граждан, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения.

3.8. Участвует в разработке проектов правовых актов Администрации Березовского сельского поселения.

3.9. Участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного налога и  налога на имущество физических лиц.

3.10. Осуществляет контроль за регистрацией земельных участков долевой собственности, проводит выявление свободных и невостребованных земельных долей.

3.11. Готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений.

3.12. Участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Березовского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией.

3.13. Направляет проекты нормативных правовых актов Администрации Березовского сельского поселения на правовую экспертизу в Раздольненскую прокуратуру.

3.14. Предоставляет информацию в государственную информационную систему в области энергоснабжения и повышения энергетической эффективности.

3.15. Осуществляет ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях (улучшении жилищных условий).

3.16. Своевременно размещает на информационном стенде Администрации материалы, предназначенные для их размещения с сфере земельных отношений.
 3.17. По поручению Главы Администрации готовит: 

- ответы на поступающие в Администрацию обращения граждан в сфере земельных отношений;

· справки, информации, служебные записки по вопросам, находящимся в компетенции ведущего специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию  Администрации Березовского сельского поселения.

3.18.Готовит к рассмотрению вопросы о предоставлении и изъятии земельных участков из земель находящихся в ведении администрации Березовского сельского поселения.  Подготавливает по ним проекты постановлений.
3.19. Участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении администрации.
4.20.  Осуществляет контроль за соблюдением установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами.

4.21.  Участвует в подготовке предложений по установлению, соответствии с законодательством РФ, сумм земельного налога и арендной платы для землевладельцев, землепользователей и арендаторов.

4.22.  Готовит к рассмотрению материалы государственного земельного кадастра, проводит анализ использования земель. Готовит отчет о наличии и использовании земель, качественном состоянии земельного фонда и предоставляет его в сектор земельных отношений Управления по работе с МО  в Раздольненском районе.

4.23. Отвечает за рассмотрение подготовленных сектором земельных отношений Управления по работе с МО  в Раздольненском районе материалов по выявлению земельных участков для формирования специального земельного фонда и перераспределения земель в границах  Березовского сельского поселения

4.24.  Выполняет отдельные разовые поручения главы администрации

4.25. Участвует в работе с  организациями и предприятиями, находящихся на территории Березовского сельского поселения, и с гражданами по предупреждению  возникновения пожаров, улучшения деятельности противопожарного состояния объектов, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и технического характера.
4.26.  Соблюдает нормы служебной этики, установленный служебный распорядок, настоящую должностную  инструкцию, порядок работы со служебной информацией, не совершает действий, затрудняющих работу органов местного самоуправления, а также приводящих к подрыву авторитета Администрации Березовского сельского поселения.
4.27.  Соблюдает правила по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите.

3.28. Хранит и не разглашает ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.

3.29. Исполняет распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.


3.30. Поддерживает свою квалификацию на уровне, необходимом для исполнения должностных обязанностей.

          3.31.Возвращает при прекращении муниципальной службы все документы, содержащие служебную информацию.
3.32.Заполняет лицевые счета похозяйственных книг по разделу II «Площадь земельных участков ЛПХ, занятых посевами и посадками сельскохозяйственных культур», разделу IV «Сельхозтехника, оборудования и транспортные средства».

3.33. Составляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель,  по численности населения, поголовью скота и птицы. 

3.34. Выполняет другие обязанности, предусмотренные Уставом Березовского сельского поселения и иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Березовского сельского поселения 
         3.35. Ведет учет всех предприятий, юридических и физических лиц, занимающихся предпринимательской деятельностью.

4. Права 
Ведущий специалист по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию Администрации Березовского сельского поселения имеет право:

4.1. На предоставление рабочего места, имеющего необходимые для исполнения должностных обязанностей техническое оснащение, включая средства связи, оборудование, обеспечивающее сохранность служебной информации и документов.

4.2. На получение и ознакомление с нормативными документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

4.3. Знакомиться и работать с правовыми актами, иными документами, информационно-аналитическими материалами, поступающими в Администрацию.

4.4. Взаимодействовать в пределах своих должностных обязанностей с работниками органов исполнительной власти Республики Крым, органов местного самоуправления иных муниципальных образований, а также муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений.

4.5. Запрашивать в муниципальных учреждениях необходимые данные о работниках, отчётные и справочные материалы по вопросам, относящимся к его компетенции.

4.6. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.7. Не принимать документы, оформленные ненадлежащим образом, а также содержащие недостоверные сведения.

4.8. На отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительностью служебного времени, предоставлением выходных дней и  нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков.

4.9. На оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором.

4.10. На защиту сведений о муниципальном служащем.

4.11. Участвовать в совещаниях, семинарах и других мероприятиях, проводимых в Администрации Березовского сельского поселения, Администрации Раздольненского района и вышестоящих органов.

4.12. На продвижение по службе, в зависимости от отношения к исполнению служебных обязанностей и уровня квалификации.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку .

4.14. На иные права, установленные федеральным законодательством.
5. Ответственность

 Ведущий специалист по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию несет ответственность:

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

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Условия работы
6.1. Режим работы   ведущего специалиста по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию определяется локальными правовыми актами Администрации Березовского сельского поселения .

6.2. Ведущий специалист может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения) в связи с исполнением должностных обязанностей.

6.3. Для решения оперативных вопросов ведущему специалисту по муниципальному имуществу, землеустройству и территориальному планированию   может выделяться служебный транспорт.
7. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

 «_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
Приложение № 4

к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАВЕДУЮЩЕГО СЕКТОРОМ ПО ВОПРОСАМ  ФИНАНСОВ И БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего сектором финансов и бухгалтерского учета (далее – зав. сектором).

1.2. Зав. сектором назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке,  законом «О муниципальной службе в Республике Крым» распоряжением Администрации Березовского сельского поселения. 

1.3. Зав. сектором подчиняется Главе Березовского сельского поселения и имеет в подчинении ведущего специалиста .

1.4. Специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-  закона от 16.09.2014  № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым»

- иных федеральных и республиканских законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- Устава муниципального образования «Березовское сельское поселение»;

- иных нормативных правовых актов Республики Крым и Березовского сельского поселения.

     1.5. На должность специалиста муниципального хозяйства назначается лицо в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы в Березовском сельском поселении.

        1.6. Заведующий сектором должен обладать организационными навыками и уметь работать на оргтехнике.

1.8. Зав. сектором должен знать:

законодательства о бухгалтерском учете;

 постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Администрации Березовского сельского поселения;

 гражданское право, финансовое, налоговое хозяйственное законодательство, условия налогообложения физических и юридических лиц;

 экономику, организацию труда и управления, рыночные методы хозяйствования, законодательство о труде, правила и нормы охраны труда.  

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Зав. сектором обязан:

     2.1. Осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

     2.2.  Принимать меры по накоплению финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости организации.

     2.3. Вести работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформление и сдачи их в установленном порядке в архив.  

     2.4. Обеспечивать составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых деклараций, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы.

     2.5. Формировать свод основных направлений бюджетной налоговой политики

     2.6. Свод и участие в подготовке материалов для процедуры рассмотрения и утверждения проекта бюджета на очередной финансовый год и отчета об исполнении.

     2.7. Оказывать методическую помощь работникам Администрации Березовского сельского поселения по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

     2.8. Обеспечивать своевременное поступление доходов, оформление в установленные сроки финансово-расчетных и банковских операций, оплату счетов поставщиков и подрядчиков, заработной платы работникам администрации, перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты.

     2.9. Анализировать финансово-хозяйственную деятельность организации, участвовать в разработке предложений, направленных на обеспечение платежеспособности, укрепление финансовой дисциплины.

     2.10. Осуществлять контроль за выполнением финансового плана и бюджета, правильным расходованием денежных средств и целевым использованием собственных доходов.

     2.11. Рассматривать, анализировать, подготавливать необходимые материалы по межбюджетным отношениям с финансовым органом Раздольненского района.

     2.12. Рассматривать и анализировать отчетности об исполнении бюджета Березовского сельского поселения, выявлять основные тенденции развития бюджетной системы.

     2.13. Составлять аналитические материалы по вопросам планирования и исполнения бюджета.

     2.14. Участвовать в разработке и подготовке проектов распоряжений и постановлений Администрации Березовского сельского поселения, Решений  заседаний депутатов Березовского сельского поселения, в части формирования и исполнения бюджета, бюджетного устройства и бюджетного процесса.

     2.15. Участвовать в разработке предложений по совершенствованию бюджетного устройства и бюджетного процесса Березовского сельского поселения.

     2.16. Составлять отчеты о поступлении денежных доходов, их распределении и о наличии кредиторской задолженности по заработной плате.

    2.17.Уведомлять 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.

       2.18. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со ст. 85-90 Трудового кодекса РФ осуществлять обработку и обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан. 
3. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СВЯЗИ ПО ДОЛЖНОСТИ

Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящей инструкцией, зав. сектором взаимодействует:

3.1. С главой администрации сельского  поселения по  вопросам:

- получения: приказов, распоряжений, указаний, корреспонденции, присланной в адрес сектора по вопросам финансов и бухгалтерского учета;

- представления: справок, сведений, информации по финансовым вопросам муниципального образования по требованию, проектов приказов, служебных записок, отчетов и любой другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

3.2. С должностными лицами администрации сельского поселения по вопросам:

- получения: договоров, сведений о договорах, приказов о приеме, увольнении и перемещении работников администрации сельского поселения, квитанций, чеков на приобретение товарно-материальных ценностей, авансовых отчетов о расходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные расходы, отчетов о проделанной работе в командировках, нормативов о расходовании средств, смет на расходование денежных средств на представительские и командировочные расходы, содержание филиалов, табелей учета рабочего времени и другие необходимые для бухгалтерского учета документы и сведения;

- представления: информации о состоянии расчетов с дебиторами и кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на командировочные расходы, о начисленной заработной плате и других выплат по социальному страхованию, наличных денежных средств на осуществление деятельности администрации сельского поселения.

3.3. С  банками по вопросам:

- получения: письменных разъяснений, указаний по вопросам взаимодействия с банками, договоров об открытии и обслуживании банковского счета, договоров о размещении средств кредитования, справок об открытых счетах в банках и наличия на них денежных средств и других документов и требований банков, подлежащих исполнению;

- представления: банковских платежных документов и приложений к ним, заполненных надлежащим образом, карточек образцов подписей распорядителей кредитов, необходимых документов для открытия счетов (валютных, рублевых, депозитных, ссудных и других счетов).

3.4. С инспекциями по налогам и сборам, с органами Статистического управления, с внебюджетными фондами по вопросам:

- получения: актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках;

- представления: годовой, квартальной отчетности, ежемесячных деклараций по уплате налогов в республиканский и федеральный бюджеты, индивидуальных сведений о полученных доходах работниками администрации сельского поселения, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам, учетной политики муниципального образования и другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления и уплаты бюджету налогов и сборов.
                                                      4. ПРАВА

Заведующий сектором   имеет право:

4.1. Ознакомления с документами, определяющими его обязанности и права по занимаемой должности, и создание организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий.
   4.2. Посещать  в  установленном  порядке  в  целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения независимо от их  организационно-правовых форм собственности. 
   4.3. Знакомиться со всеми материалами своего  личного  дела и другими документами до внесения их в личное дело. 
    4.4. На продвижение по  службе,  переход  на  государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.   
    4.5. На повышение квалификации и  переподготовку  в  соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.

4.6. Докладывать Главе Березовского сельского поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.7. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями. 

4.8. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений, предприятий и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию специалиста.

4.9. Вносить предложения по повышению эффективности работы.

   4.13. На пенсионное обеспечение с учетом  стажа  государственной и муниципальной службы. 
    4.14. Ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы зав. сектором определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Березовского сельского поселения.

6.2. В связи с производственной необходимостью зав. сектором может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

  Зав. сектором несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

7. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

 «_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
Приложение № 5

к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА СЕКТОРА ФИНАНСОВ И БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА

АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста  (далее - специалист) Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района  Республики Крым, а также определяет квалификационные требования к лицу, замещающему данную должность.

1.2. Должность специалиста Администрации Березовского сельского поселения (далее – сельское поселение) относится к старшей группе муниципальных должностей муниципальной службы согласно Реестру муниципальных должностей муниципальной службы в Республике Крым. 

1.3. Специалист назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельского поселения, является работником Администрации.

1.4. Специалист по своей служебной деятельности подчиняется непосредственно заведующему сектором по вопросам финансов и бухгалтерского учета Администрации сельского поселения.

1.5. В своей деятельности специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными и федеральными законами, Бюджетным кодексом Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, законами Республики Крым, указами и распоряжениями Главы Республики Крым, постановлениями и распоряжениями СМ   Республики Крым,  Уставом сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность специалиста может быть назначено лицо, имеющее высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу.

2.2. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям специалиста:

Специалист должен знать:

- законодательство о бухгалтерском учете;

- постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности, а также касающиеся хозяйственно-финансовой деятельности Администрации;

- гражданское   право,   финансовое,   налоговое   и   хозяйственное законодательство;

- структуру Администрации, стратегию и перспективы его развития;

- положения и инструкции по организации бухгалтерского учета в Администрации, правила его ведения;

- порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета;

- формы и порядок финансовых расчетов;

- методы     экономического     анализа     хозяйственно-финансовой деятельности Администрации, выявления внутри хозяйственных резервов;

- порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных; и других ценностей;

- правила расчета с дебиторами и кредиторами;

- условия налогообложения юридических и физических лиц;

- порядок   списания   ее  счетов   бухгалтерского   учета  недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей;

- порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности;

- правила проведения проверок и документальных ревизий;

- современные средства компьютерной (вычислительной) техники и возможности их применения для выполнения учетно-вычислительных работ и анализа производственно-хозяйственной  и  финансовой  деятельности Администрации;

- передовой отечественный и зарубежный опыт совершенствования организации бухгалтерского учета;

- экономику, организации производства, труда и управления;

- основы технологии производства;

- рыночные методы хозяйствования;

- законодательство о труде;

- правила и нормы охраны труда.

2.3. Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным навыкам специалиста:

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

- своевременное и качественное выполнение заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- навыки исполнительской дисциплины;

- общая грамотность;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

- наличие навыков владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- коммуникабельность.

3. Должностные обязанности

3.1. В целях обеспечения деятельности Администрации и Совета сельского поселения в обязанности специалиста входит:

- oсуществление учета исполнения смет доходов и расходов по бюджетным средствам, полученных за счет внебюджетных источников; 

- cвоевременное и правильное оформление первичных учетных документов и соблюдение законности своевременных операций; 

- составление журнала операций, систематизация по датам совершения операций;  

- составление бюджета и отчета об исполнении бюджета сельского поселения;

- составление сметы расходов на учреждения, состоящие на балансе сельского поселения;

- ведение учета расходов и доходов бюджета сельского поселения, внебюджетных средств;

- участие в проведении инвентаризации;

- составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерских, статистических и налоговых отчетностей, отчетов по страховым взносам в государственные внебюджетные фонды;

- ведение книги фактических и кассовых расходов;

- работа с материально-ответственными лицами, с руководителями учреждений;

- операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств и ценных бумаг с обязательными соблюдениями правил, обеспечивающих их сохранность.                                                                                                                                                                                                   

- оформление документов для получения в соответствии с установленным порядком денежных средств и ценных бумаг в учреждениях банка для выплаты заработной платы, премии, оплаты коммунальных и других расходов. 

- начисление заработной платы;

- разноска заработной платы на лицевые счета и налоговые карточки;

- ведение учета расходов электроэнергии;

- заполнение индивидуальных карточек учета страховых взносов на каждого работника;

- оформление платежных документов;

- составление индивидуальных сведений в Пенсионный фонд Российской Федерации;

- выдача путевых листов на автомобиль Администрации и Совета сельского поселения, доверенностей;

- ведение книги учета доверенностей и журнала учета путевых листов; 

- составление кассовой отчетности;

- регистрация платежных поручений в журнале регистрации;

- обеспечение сохранности денежных средств;

- выполнение поручений, распоряжений и приказов вышестоящих руководителей. 

3.2. Специалист выполняет также иные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», и соблюдает ограничения и запреты, установленные законодательством о муниципальной службе.

4. Должностные полномочия

4.1. Специалист  имеет право:

- вносить предложения по улучшению деятельности Администрации и Совета сельского поселения;

- посещать предприятия, организации, учреждения для выполнения своих обязанностей.

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие  в  заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете или главой сельского поселения.

4.2. Специалист пользуется также иными правами, установленными Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Ответственность

Специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством и Федеральным Законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в Администрации - в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.    
6. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

СОГЛАСОВАНО
Заведующий сектором ________________________ Селимшаева З.
С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
Приложение № 6
к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ИНСПЕКТОРА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИИ БЕРЕЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.Общие положения.

1.1. Инспектор по предоставлению муниципальных услуг назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Березовского сельского поселения. 

1.2. Инспектор по предоставлению муниципальных услуг  подчиняется Главе Березовского сельского поселения.

1.3. В период временного отсутствия инспектора по предоставлению муниципальных услуг (далее инспектор), его обязанности выполняет работник, назначенный Главой Администрации Березовского сельского поселения. 

1.4. Инспектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами,  законами Республики Крым, Уставом муниципального образования «Березовское сельское поселение», нормативными правовыми актами органов представительной власти местного самоуправления Раздольненского района и Березовского сельского поселения, нормативными правовыми актами Администрации Березовского сельского поселения, настоящей должностной инструкцией.

2. Обязанности инспектора по предоставлению муниципальных услуг. 
2.1. Осуществляет контроль за поступлением налоговых платежей в местный бюджет.

2.2. Уведомляет плательщиков о своевременной уплате налогов  и задолженности по ним.

2.3. Обеспечивает своевременное доведение контрольных показателей по мобилизации налогов, сборов, администрируемых налоговыми органами, в бюджет поселения в целом, по видам налогов.

2.4.  Проводит разъяснительную работу среди населения, особенно пенсионного возраста и оказывает помощь в оплате местных налогов за землю, имущество. 

2.5. Осуществляет контроль за исполнением штрафов с юридических и физических лиц, установление которых в соответствии с федеральным законом отнесено к компетенции органов местного самоуправления. 

2.6. Принимает участие в ведении похозяйственных книг. 

2.7. Выдает справки и выписки из похозяйственных книг.
2.8. Осуществляет работу с УТСЗН Администрации Раздольненского района, а также  отделением ПФ  в Раздольненском районе.
2.9. Оказывает необходимую помощь в организации мероприятий, связанных с государственными праздниками и знаменательными датами.

2.10. Ведет базу данных льготных категорий граждан, пенсионеров.
2.11. Выполняет Распоряжения Главы Администрации Березовского сельского поселения, не противоречащие настоящей должностной инструкции.

2.12. Способствует пополнению доходной части бюджета Березовского сельского поселения (контролирует поступления в бюджет поселения земельного налога). 

3. Права инспектора по предоставлению муниципальных услуг.
 
3.1. Запрашивает информацию, необходимую для выполнения возложенных на инспектора обязанностей.

4. Ответственность 

4.1. Инспектор по предоставлению муниципальных услуг  Администрации Березовского сельского поселения несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей и нарушение правил внутреннего трудового распорядка.

4.2. Несет ответственность за соблюдением служебной тайны. 

5. Требования к работнику.

5.1. На должность Инспектора по предоставлению муниципальных услуг  Администрации Березовского сельского поселения назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

        5.2. На должность Инспектора по предоставлению муниципальных услуг   Администрации Березовского сельского поселения назначается лицо, владеющее умением работы на компьютере. 

        5.3.  Инспектор по предоставлению муниципальных услуг   Администрации Березовского сельского поселения должен обладать организаторскими способностями, профессиональными знаниями и умениями, творческим отношением к труду, дисциплинированностью, исполнительностью.

       5.4. Инспектор по предоставлению муниципальных услуг   должен знать:

· Принципы организации делопроизводства и документооборота и утверждённый Администрацией Березовского сельского поселения регламент работы со служебными документами
6. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
Приложение № 7

к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

инспектора по первичному учету и бронированию военнообязанных администрации Березовского  сельского поселения.

1.1. Инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных  администрации Березовского сельского поселения является должностным лицом. Назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Березовского сельского поселения.

1.2. Инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных  подчинен непосредственно главе администрации Березовского сельского поселения, а в решении текущих и оперативным вопросам военному комиссару Раздольненского района.

1.3. В своей деятельности инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных   руководствуется:

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России ;

- Законом РФ "0 воинской обязанности и военной службе";

- Положением о воинском учете ;

- постановлениями и распоряжениями главы Республики Крым;

- постановлениями и распоряжениями главы района ;

- постановлениями и распоряжениями главы администрации Березовского сельского поселения ;

- правилами внутреннего трудового распорядка ;

- настоящей инструкцией.

2. ОБЯЗАННОСТИ ИНСПЕКТОРА ПО ПЕРВИЧНОМУ УЧЕТУ И БРОНИРОВАНИЮ ВОЕННООБЯЗАННЫХ
2.1. Инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных  отвечает : 

- за полноту и реальность первичного воинского учета гражданин Березовского сельского поселения ;

- за ведение на территории сельского поселения  первичного учета военнообязанных на всех предприятиях, организациях, учреждениях независимо от форм собственности ;

- За проведение ежегодных сверок учетных данных  администрации с учетными данными предприятий и военным комиссариатом района.

- за оповещение граждан о вызовах в военный комиссариат.

3. ИНСПЕКТОР ПО ПЕРВИЧНОМУ УЧЕТУ И БРОНИРОВАНИЮ ВОЕННООБЯЗАННЫХ  ОБЯЗАН

3.1. Вести первичный учет граждан, пребывающих в запасе по карточкам первичного учета, а граждан, подлежащих призыву на военную службу, по спискам.

3.2. Производить постановку на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, которые прибывают на территорию сельского поселения (переезжают в другой район, город) на постоянное или временное  место жительство.

3.3. Выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельского поселения подлежащих постановке на воинский учет.

3.5. Ежегодно сверять карточки первичного учета и списки граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата района, предприятиями, похозяйственными книгами.

3.6. Направлять по запросам военного комиссариата необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, встающих на воинский учет и гражданах, состоящих на воинском учете.

3.7. Ежегодно представлять в военный комиссариат района в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а в декабре - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет.

3.8. Осуществлять контроль за посещением гражданами, подлежащими призыву на военную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования.

3.9. Вносит в карточки первичного учета и в списки граждан, подлежавших призыву на военную службу, изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и места жительства, состоящих на воинском учете, и в 7-дневный срок сообщать в военный комиссариат о внесенных изменениях.

3.10. Разъяснять гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Законом РФ "О воинской обязанности и военной службе" и Положением о воинском учете, осуществлять контроль за их выполнением.

4.  ПРАВА.

        Инспектор  по первичному учету и бронированию военнообязанных   имеет  право:

4.1. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с осуществлением  первичного  воинского  учета  в  администрации Березовского  сельского поселения.

 4.2. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений, предприятий и организаций для решения вопросов, входящих в компетенцию инспектора.  

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

     Инспектор по первичному учету и бронированию военнообязанных   несёт ответственность:

1.       За неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных  данной инструкцией, причинение своими действиями и бездействиями  материального ущерба учреждению, совершённые в процессе своей деятельности.

6. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.
С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)
                                                                                              Приложение № 8

к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Оператора по обслуживанию компьютерной техники

Администрации Березовского сельского поселения 

Раздольненского района Республики Крым

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Оператор по обслуживанию компьютерной техники  Администрации Березовского сельского поселения  Раздольненского района Республики Крым (далее - оператор) принимается на работу и освобождается от работы распоряжением Главы Администрации Березовского сельского поселения  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 
1.2. В вопросах производственной деятельности подчиняется непосредственно Главе Администрации Березовского сельского поселения 

1.3. Оператор в своей работе руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.4. На должность оператора принимается лицо не моложе 18 лет,  имеющее среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.
2.  Оператор по обслуживанию компьютерной техники в своей работе руководствуется и должен знать:
2.1.  Основы информатики.

2.2. Программы MS Office, служебные программы Администрации.

2.3. Образцы, формы, шаблоны и стандарты документов, принятые в Администрации. Разновидности и структуру документов, методы, правила и особенности их составления, оформления.

2.4.Порядок систематизации информации и составления базы данных.

2.5. Организацию и стандарты делопроизводства.

2.6. Правила пользования оргтехникой и ПК.

2.7. Правила внутреннего трудового распорядка.

2.8. Правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.9. Правила пользования оргтехникой и ПК.

2.10. Правила внутреннего трудового распорядка.
3. Должностные обязанности:

3.1. Обеспечивает бесперебойную работу в процессе эксплуатации программно-технических средств, хранения учета электронных документов и защите информации.

3.2. Выполняет различные  работы по ремонту и техническому обслуживанию компьютерной техники.

3.3. Приводит в надлежащий порядок оборудование после проведения работ с соблюдением соответствующих инструкций по его эксплуатации.
3.4. Занимается архивированием электронных документов и файлов.
3.5. Выполнять отдельные служебные поручения Главы Администрации.

3.6.Выполняет правила внутреннего трудового распорядка, принятые в Администрации.
4. Должностные полномочия:

4.1. Запрашивать от сотрудников Администрации информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей.

4.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

4.4. Вносить на рассмотрение руководства заявки на приобретение необходимых расходников и запасных частей для обслуживания и ремонта компьютерной и оргтехники.

5. Должностная ответственность:

     5.1. За неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных  данной инструкцией, причинение своими действиями и бездействиями  материального ущерба учреждению, совершённые в процессе своей деятельности.
6. Условия работы:

Режим работы оператора  определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации. 
7. Заключительные положения:

В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилия)

Приложение № 9
к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя 

Администрации Березовского сельского поселения 

Раздольненского района Республики Крым

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Водитель Администрации Березовского сельского поселения  Раздольненского района Республики Крым (далее - водитель) принимается на работу и освобождается от работы распоряжением Главы Администрации Березовского сельского поселения  в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации. 

1.2. В вопросах производственной деятельности подчиняется непосредственно Главе Администрации Березовского сельского поселения 

1.3. Водитель в своей работе руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Администрации, настоящей должностной инструкцией.

1.4. На должность водителя принимается лицо не моложе 18 лет, прошедшее обучение (курсы) и имеющее водительское удостоверение установленного образца на право управления автомобилем данной категории.

1.5. Водитель легкового автомобиля должен знать:

- назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, механизмов и приборов обслуживаемого автомобиля; правила дорожного движения и технической эксплуатации автомобиля;

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

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

- правила эксплуатации аккумуляторных батарей и автомобильных шин;

- правила обкатки нового автомобиля и после капитального ремонта;

- влияние погодных условий на безопасность движения автомобиля;

- способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий;

- порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных происшествиях;

- правила заполнения первичных документов по учёту работы обслуживаемого автомобиля.

2. Должностные обязанности

Водитель:

2.1. Управляет легковым автомобилем.

2.2. Заправляет автомобиль топливом, смазочными материалами и охлаждающей жидкостью.

2.3. Проверяет техническое состояние автомобиля перед выездом.

2.4. Устраняет возникшие  неисправности.

2.5. Оформляет путевые документы.

2.6.Водитель при исполнении служебных обязанностей должен быть опрятно одет, иметь при себе удостоверение на право управления автомобилем, технический талон, страховое свидетельство на автомобиль, путевой лист, документ, удостоверяющий личность.

2.7.Содержать автомобиль в надлежащем состоянии.

3.Ответственность

3.1. Не допускается использование автомобиля в личных целях.

3.2. За ненадлежащее исполнение или неисполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, несёт ответственность в порядке и пределах, определённых действующим законодательством Российской Федерации.

4. Заключительные положения:
В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилии)

Приложение № 10
к решению  Березовского сельского совета Раздольненского района Республики Крым  

от 31.12.2014  № 17

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

уборщика служебных помещений

Администрации Березовского сельского поселения 

Раздольненского района Республики Крым

1. Общие положения

1.1. Уборщик служебных помещений принимается на работу и освобождается от работы распоряжением главы Администрации Березовского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.2. Уборщик служебных помещений в порядке выполнения обязанностей, определенных настоящей Инструкцией, подчиняется Главе Администрации Березовского сельского поселения. 

1.3. Уборщик служебных помещений в своей работе руководствуется Правилами внутреннего трудового распорядка для работников Администрации, настоящей Инструкцией.

1.4. Уборщик служебных помещений должен знать: правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования; техники безопасности; пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности

Уборщик:

2.1.Производит уборку закрепленных служебных помещений, коридоров, туалетной комнаты.

2.2. Удаляет пыль с мебели.

2.3. Подметает и моет пол, стены, двери, окна и т. д. вручную.

2.4. Своевременно утепляет окна.

2.5. Производит сбор и транспортировку мусора в установленное место.

2.6. Производит расстановку урн для мусора, их очистку и дезинфицирование.

2.7. Дезинфицирует место общего пользования.

2.8. Приготавливает моющие средства, инвентарь и обтирочный материал.

2.9.  Соблюдает  правила санитарии и гигиены в убираемых местах.

3. Права

Уборщик служебных помещений имеет право:

3.1. На получение моющих средств, инвентаря, обтирочного материала и выделение помещения для их хранения.

4. Ответственность

4.1.  Не допускается:

- чтение служебных документов, находящихся в кабинетах;

- пользование множительной техникой и компьютерами;

- пользование служебными телефонами;

- передача ключей посторонним людям;

- присутствие посторонних людей в кабинете во время уборки.

4.2. Уборщик служебных помещений несет ответственность:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение  возложенных на него обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией,  несет ответственность в порядке и пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Заключительные положения:
В настоящую инструкцию могут вноситься изменения и дополнения.

С настоящей инструкцией ознакомлен(а). Один экземпляр получил(а) на руки.

«_____»_______________20__   
____________________________
_____________




           (подпись)

             
          (инициалы, фамилии)

