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Администрация Орловского сельсовета 
Дзержинского района

Красноярского края

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с.Орловка
28.08.2018                                                                                               № 43 - п
Об утверждении должностных инструкций 

муниципальных служащих администрации 

Орловского сельсовета Дзержинского 
района Красноярского края

          В соответствии с Федеральными Законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», Законом Красноярского края 

от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», в целях  эффективной организации деятельности муниципальных служащих администрации Орловского сельсовета Дзержинского района Красноярского края, руководствуясь ст.14 Устава Орловского сельсовета 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих администрации Орловского сельсовета согласно приложениям № 1, 2, 3
       2.   Постановление администрации Орловского сельсовета от 27.12.2013 г. № 46-п Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих администрации Орловского сельсовета Дзержинского района Красноярского края» считать утратившими силу.
  3. Постановление вступает в силу с момента подписания.
      4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 

      
  Глава Орловского сельсовета


                 В.Е.Крапивкин

Приложение № 1
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации Орловского сельсовета

1.Квалификационнные требования
1.1.Наименование должности: Заместитель главы сельсовета
1.3. Категория должности: Руководители
1.4.Группа должности: Главная
1.5. Образование:  высшее по соответствующим специальностям, направлениям подготовки;

1.6.Стаж -  не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.                                           

Для лиц, имеющих диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома, для лиц, имеющих ученое звание профессора, доцента, ученую степень доктора или кандидата наук, при замещении главных должностей муниципальной службы требования к стажу не предъявляются. 
В стаж муниципальной службы по соответствующей группе должностей, засчитываются периоды занятия должностей более высоких групп

1.7. Специальные знания и навыки.

 Знания

-знание Конституции  Российской Федерации, федеральных законов и законов края применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, Устава Красноярского края, Устава района, Устава сельсовета, законодательства о муниципальной службе, законодательства о местном самоуправлении, трудового законодательства, государственного языка Российской Федерации, знания в области информационно- коммуникационных технологий.
- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств
 и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;

- правовых аспектов в области информационно- коммуникационных технологий в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий;

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно- коммуникационных технологий;

- основ проектного управления.

Навыки
- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей  применения  современных информационно- коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами.

 1.7.
Качества, профессионально необходимые по должности:

- коммуникабельность

- эмоциональная устойчивость /готовностъ продуктивно работать в изменяющихся и сложных условиях/

- умение работать с информацией 
- исполнительность

- дисциплинированность

- внимательность к людям

- инициативность

- творчество

- развитость письменной речи

- Знание делового этикета
-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами
- Знание государственного языка Российской Федерации 

-Исполнительская дисциплина
                              2. Нормативная база деятельности

 В своей деятельности заместитель главы сельсовета руководствуется:
-Конституцией Российской Федерации; 

-Трудовым Кодексом;
- федеральным законом N 131-ФЗ от 6 октября 2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- федеральным законом N 25-ФЗ от 2 марта 2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
 - федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 
- федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Законом Красноярского края  N 5-1565 от 24 апреля 2008 года «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»; 

- Законом Красноярского края  N 17-4354 от 27 декабря 2005 года «О реестре должностей муниципальной службы»;
- Уставом Орловского сельсовета; 

- Инструкцией по делопроизводству администрации Орловского сельсовета;
- иными нормативно-правовыми  документами по вопросам документационного обеспечения, работе с обращениями граждан, вопросам  организации муниципальной службы и кадрового делопроизводства.
                  3.Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

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

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

        3.2. Обязан в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

        3.3. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

         3.4. Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от 
расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

        3.5. В течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12
 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.
       3.6. Заместитель главы сельсовета выполняет свои трудовые обязанности под   непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все  распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.
     3.7. При увольнении заместителя главы сельсовета проводится приём-передача дел, архивного фонда, печатей и подотчетных материалов, оформляемых актом, который утверждается главой сельсовета.
    3.8. На заместителя главы сельсовета возлагаются следующие      обязанности:   
3.3.1 Разрабатывает   проекты нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию.
3.3.2. Готовит предложения к проектам правовых актов по вопросам  организации и функционирования органов местного самоуправления. 

3.3.3 Направляет проекты нормативных правовых актов для рассмотрения в прокуратуру Дзержинского района.

3.3.4. Ведет регистрацию правовых  актов администрации сельсовета, направляет копии актов контролирующим органам, учреждениям и организациям. 
3.3.5. В соответствии с Законом Красноярского края от 18.12.2008 г. № 7-2635 «О Регистре муниципальных нормативных правовых актов Красноярского края» готовит и направляет в администрацию Губернатора края для  включения в Регистр нормативно-правовые акты.

3.3.6. Проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов.
3.3.7. Осуществляет  исполнение  документов администрации Губернатора Красноярского края, Правительства  края, прокуратуры Дзержинского района, администрации Дзержинского района и других  ведомств, поступающих в администрацию сельсовета. 
3.3.8. Контролирует    организацию    и    состояние  делопроизводства,
соблюдение  установленных  правил   и   порядка  работы   с  документами в администрации  сельсовета.

3.3.9.Составляет номенклатуру дел администрации сельсовета.

3.3.10. Осуществляет подготовку документов постоянного срока хранения для передачи  в архив.

3.3.11  Готовит описи документов постоянного срока хранения по завершении сроков хранения.

3.3.12. Производит ежегодное списание по акту документов временных сроков хранения.

3.3.13. Ведёт    учёт   письменных  предложений,    заявлений    и    жалоб    граждан, осуществляет     контроль     за     своевременным     и     правильным  их  рассмотрением и разрешением. Осуществляет письменный ответ на поступившие  предложения,    заявления    и    жалобы   граждан.
3.3.14.Ведет похозяйственный учет:

-осуществляет закладку похозяйственных книг один раз в пять лет на бумажных носителях и в электронной версии «Похозяйственный учет»;

-производит проверку и уточнение записей в похозяйственных книгах путем сплошного обхода домохозяйств один раз в год ;

-своевременно вносит изменения в похозяйственные книги и электронную версию «Похозяйственный учет».

3.3.15.Совершает нотариальные действия согласно инструкции «О порядке совершения нотариальных действий должностными лицами органов исполнительной власти».

3.3.16. Ведет реестр муниципального имущества;

- выдает выписки из реестра муниципального имущества;

- предоставляет реестр муниципального имущества в комитет муниципального имущества и земельных отношений Дзержинского района, в прокуратуру Дзержинского района.

3.3.17. Готовит и предоставляет проекты и нормативные правовые акты, отчеты, информации для размещения на официальном сайте администрации Орловского сельсовета в сети Интернет.

3.3.18. Организует работу по предоставлению сведений о доходах, расходах лицами, замещающими должности муниципальной службы и муниципальными служащими администрации Орловского сельсовета , а также их супругом (супругой) и несовершеннолетними детьми. Готовит и предоставляет для размещения на официальном сайте администрации Орловского сельсовета сведения о доходах, расходах лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы, а также их супругов и несовершеннолетних детей.

3.3.19. Размещает информацию о предоставлении государственных и муниципальных услуг в системе ГАС «Управление» по форме 1-МУ 
3.3.20.Выдает справки различного характера, выписки, характеристики.

3.3.21. Предоставляет статистическую отчетность:

3.3.22. Организует и участвует в работе комиссий при администрации 
сельсовета.
3.3.23 Организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора на всей территории Орловского сельсовета;
3.2.24. Организация вопросов создания условий для организации досуга; 
3.2.25. Организация вопросов создания условий для массового отдыха жителей  и организация обустройств мест массового отдыха населения.
3.2.26. Организация благоустройства территории поселения в соответствии с принятыми правилами;
3.2.26. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов Орловского сельсовета.
3.2.27. Организация мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья на территории сельсовета

3.2.28. Участие в профилактике терроризма и экстремизма
3.3.24. Осуществление выпуска периодического печатного издания  «Депутатские вести». 
    3.4  На заместителя главы сельсовета  распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  

3.5. В пределах своей компетенции заместитель главы сельсовета имеет право:
- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

- запрашивать лично или по поручению руководителя от  иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
  - подписывать отчёты, финансовую и бухгалтерскую документацию 
- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
    3.6  Заместитель главы сельсовета несет ответственность: 
 - За неисполнение своих должностных обязанностей или ненадлежащее исполнение  обязанностей (систематическое  нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей, низкое качество подготовки проектов нормативных и индивидуальных правовых актов, недостаточный контроль за сроками рассмотрения обращений граждан, 
неисполнение документов, поступающих в администрацию сельсовета в сроки, установленные законодательством), предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

- За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
- За нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
- За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
      3.6.1. Заместитель главы сельсовета несет персональную ответственность за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.

4. Перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения

4.1  Проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 

· принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· заверение копий нормативно-правовых актов администрации Орловского сельсовета, Орловского сельского Совета депутатов;
     - совершение нотариальных действий; 

     - выдача справок, выписок из похозяйственной книги,  из финансово-лицевого счета.

5. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

- подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам организации и осуществления местного самоуправления;

- внесения изменений и дополнений в устав сельсовета, делопроизводства, архивного дела, нотариата;

- подготовка стратегии социально-экономического развития поселения на очередной финансовый год и плановый периоды;
- качественное и своевременное рассмотрение входящих документов;

- качественное и своевременное рассмотрение письменных обращений граждан.
6. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей 
Заместитель главы сельсовета взаимодействует:

-с муниципальными служащими администрации сельсовета;

- с руководителями и специалистами структурных подразделений администрации района;

- с органами ЗАГСа;

- с ТП УФМС России по Красноярскому краю в Дзержинском районе;

- с отделением полиции МО МВД России «Дзержинский»; 

- с гражданами:

- по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов ( копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»,
- «Прием заявлений, документов, а также постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях»,
- при осуществлении нотариальных действий.

Заместитель главы сельсовета взаимодействует с органами государственной власти Красноярского края: 

- экспертно-аналитическим управлением  администрации Губернатора края:   по предоставлению Регистра нормативно-правовых актов администрации сельсовета;                                                                                                                                                  

Заместитель главы сельсовета участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп, создаваемых в установленном порядке, в подготовке проектов нормативных правовых актов  по вопросам, относящимся к его компетенции.

      2.2. На время отсутствия заместителя главы сельсовета (болезнь, отпуск, пр.)   его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

     2.4.25. В случае временного отсутствия (отпуск, болезнь, командировка), досрочного прекращения главы сельсовета исполняет его полномочия.                                

       7. Показатели эффективности и результативности                     профессиональной служебной деятельности 

- качество выполненной работы и своевременность ее подготовки,
- способность применять и предлагать новые (иные) варианты (способы) выполнения поставленных задач,

- практическое применение результатов служебной деятельности в решении органами местного самоуправления вопросов местного значения,

        -качество подготовки исходящих документов (писем, ответов и т.д.) по запросам граждан и организаций;
 - количество подготовленных в течение года проектов правовых актов, в отношении которых не было высказано существенных замечаний при проведении правовой экспертизы,

- отсутствие жалоб на работу специалиста со стороны руководителя, граждан и муниципальных служащих. 

С должностной инструкцией ознакомлена      «____» _______  2018 г.      _______________________

Должностную инструкцию получила           « _____» ________ 2018 г.       _______________________

Приложение 2
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципального служащего администрации Орловского сельсовета

1. Квалификационные требования
1.1 Наименование должности:  Бухгалтер

1.2  Категория должности: Обеспечивающие специалисты
1.3 Группа должности: Старшая
1.4  Образование: необходимо иметь профессиональное образование;
1.5. Стаж:  без предъявления требований к стажу.

В стаж муниципальной службы по соответствующей группе должностей засчитываются периоды занятия должностей более высоких групп.   

1.6. Бухгалтер назначается  на должность распоряжением главы сельсовета при  соответствии  предъявляемым к должности квалификационным требованиям.

 1.7. Специальные знания и навыки
   Знания 
знание Конституции РФ,  Устава края, Устава сельсовета, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы;

- знания устройства персонального компьютера, его периферических устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

- основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения
Навыки
- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

 1.8.
Качества, профессионально необходимые по должности:
- коммуникабельность;

- эмоциональная устойчивость (готовность продуктивно работать в изменяющихся и сложных условиях);
- умение работать с информацией;

- умение организовать свою деятельность;

- исполнительность;

- дисциплинированность;

   2. Нормативная база деятельности
 В своей деятельности бухгалтер руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Бюджетным Кодексом;
- Трудовым Кодексом;

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

- Федеральным законом  № 25 –ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
- федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 – ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Законом Красноярского края № 5 – 1565 от 24.04.2008 г. «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;

- Законом Красноярского края № 17- 4354 от 27.12.2005 г. «О реестре  должностей Муниципальной службы»;

- Уставом Орловского сельсовета;

- инструкциями по ведению бухгалтерского учета;

- иными нормативно-правовыми документами по вопросам бухгалтерского учета. 

               3.Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

        3.1. Бухгалтер выполняет свои трудовые обязанности под непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все указания и распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.

       3.2. При увольнении  бухгалтера проводится прием-передача дел и подотчетных материалов, оформляется акт, который утверждается главой сельсовета.  
       3.3. В своей деятельности бухгалтер  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Красноярского края № 5-1565
        3.4. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», бухгалтер  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. Обязан в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно.
        3.6. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

         3.7. Обязан  соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

        3.8. В течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.  
      3.9. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Орловского  сельсовета.
     3.10 На бухгалтера возлагаются следующие обязанности: 
      3.10.1 формирует учетную политику, разрабатывает рабочий план счетов учреждения, форм первичной документации и бухгалтерских регистров, график документооборота.

     3.10.2. выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций : 

1) учет основных средств;

2) товарно-материальных ценностей;

3) результатов хозяйственно-финансовой деятельности;
4) расчеты с поставщиками и заказчиками, за предоставленные услуги и т. п..

     3.10.3. Отражение на счетах учета операций по движению материальных ценностей и денежных средств.
     3.10.4. производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и служащих, других выплат и платежей.
     3.10.5. Составляет бюджетные сметы учреждения и вносит изменения в них.

     3.10.6. разрабатывает и предоставляет проекты решений (с приложениями) о бюджете сельсовета и проекты по внесению изменений в решения  о бюджете.

     3.10.7. определяет  оптимальные способы и методы ведения учета, способы обработки данных.

     3.10.8. проводит  финансовый анализ деятельности учреждения по данным учета и отчетности для выявления внутренних резервов, разработки и внедрения мероприятий по совершенствованию процесса документооборота, методики ведения учета.

    3.10.9. проводит  инвентаризационные мероприятия ценностей, денежных средств и обязательств.

    3.10.11. готовит сведения для последующего составления бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности.

    3.10.12. осуществляет прием, контроль и обработку форм первичной документации.

    3.10.13. обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и регистров.

    3.10.14. ведение и хранение электронной базы данных учета, внесение корректировок в используемые справочные и нормативные данные.

    3.10.15. ведение бухучета товарно-материальных ценностей, имущества, денежных средств,  обязательств, результатов деятельности и т.д.

    3.10.16. участвует в разработке и внедрении мер по рациональному использованию ресурсов учреждения и соблюдении трудовой дисциплины.

   3.10.17. отражает в учете данные о поступивших МПЗ, ОС и услуг на основании счетов-фактур, полученных от поставщиков.

   3.10.18. оприходовает и списывает материалы по результатам инвентаризации. 

   3.10.19. отражает в учете операции по передаче в эксплуатацию основных средств, операции по безвозмездной передаче имущества.

   3.10.20. оформляет и ведет учет доверенностей на получение товарно-материальных ценностей.

   3.10.21. участвует в сверках расчетов с поставщиками материалов и услуг.

   3.10.22. подбор, систематизация и организация хранения документов, обосновывающих проведение учетных операций. 
   3.10.23. подготовка документов по запросам налоговых органов и собственника.
   3.10.24. выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя.           
   3.11. На  бухгалтера администрации  сельсовета распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  
  3.12. В пределах своей компетенции бухгалтер имеет право:
- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.

- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

- запрашивать лично или по поручению руководителя от  иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
   - подписывать отчёты, финансовую и бухгалтерскую документацию 
- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
3.13. Бухгалтер несет ответственность:

- За неисполнение своих должностных обязанностей или ненадлежащее исполнение  обязанностей (систематическое  нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей, нарушение сроков отчетности, финансовые нарушения),  предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

- За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
- За нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
- За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
     3.13.1. Бухгалтер несет персональную ответственность за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.
4. Перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения
 - фиксирование факта подачи заявления  граждан и работников администрации сельсовета (о размере заработной платы, о доходах и иных документов);

· проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 

· принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

· внесение сведений о работниках администрации сельсовета в лицевые карточки
· выдача справки работнику администрации  сельсовета о размере заработной платы, о доходах;

· заверение копий документов работникам администрации сельсовета, касающихся оплаты труда;

     -  консультирование работников администрации сельсовета по вопросам оплаты труда
5. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 
-подготовка   проекта   бюджета  сельсовета на очередной    финансовый    год и плановые периоды и внесение изменений и дополнений в решения о бюджете;

 -подготовка предложений о штатном расписании администрации  сельсовета и внесение изменений и дополнений;
-подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам оплаты труда муниципальных служащих и работников администрации сельсовета и внесение в них изменений и дополнений;
 6. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей 
Бухгалтер взаимодействует:
- с финансовым управлением администрации района по вопросам финансирования, планирования и расходования бюджета;
-   с управлением   пенсионного   фонда по Дзержинскому району   по  предоставлению отчетов по заработной   плате  и  отчислениям;
-  с межрайонной  налоговой    инспекцией по предоставлению отчетности;
-  фондом   социального  страхования;  
- с  отделом статистики по предоставлению статистической отчетности;
- с муниципальными служащими администрации сельсовета при проведении консультации  подотчётных лиц,  ознакомлению с новыми тарифами, нормами, инструкциями.
  Бухгалтер участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп, создаваемых в установленном порядке, в подготовке проектов нормативных правовых актов  по вопросам, относящимся к  его компетенции. 
7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 

- качество выполненной работы и своевременность ее подготовки выполнения; 
- объем, сложность выполняемой работы ;
      -  качественное  составление отчетности, сдача ее в установленные сроки без существенных замечаний;

     -отсутствие существенных замечаний по результатам проверок контролирующих органов;

     -отсутствие нарушений финансовой дисциплины;
С должностной инструкцией ознакомлена      «____» _______  2018 г.      _______________________
Должностную инструкцию получила           « _____» ________ 2018 г.       _______________________
       Приложение 3

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

муниципального служащего администрации Орловского сельсовета

1. Квалификационные требования
1.1.Наименование должности: Специалист 2 категории 

1.2 Категория должности: Обеспечивающие специалисты

1.3.Группа должности: младшая
1.4 Образование: необходимо иметь профессиональное образование
1.5. Стаж:  без предъявления требований к стажу.

В стаж муниципальной службы по соответствующей группе должностей засчитываются периоды занятия должностей более высоких групп.   

1.6.Специалист 2 категории назначается  на должность распоряжением главы сельсовета при  соответствии  предъявляемым к должности квалификационным требованиям.

1.7.Специальные знания и навыки: 
знания

-знание Конституции  Российской Федерации;

- Устава Красноярского края;

- Устава сельсовета; 
- федеральных, краевых  законов; 
- нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, кадрового делопроизводства; 
- умение  пользоваться оргтехникой и программным продуктом;

- устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;
- основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.
навыки:

-работа с персональным компьютером и его периферийными устройствами;
- работы с локальной сетью, сетью Интернет, управление электронной почтой;

- работы в оперативной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

1.8.  Качества, профессионально необходимые по должности

- коммуникабельность;

- умение организовать свою деятельность;

- исполнительность;

- дисциплинированность;

- внимательность к людям;

- знание государственного языка Российской Федерации
  2. Нормативная база деятельности
 В своей деятельности специалист 2 категории руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации; 
- Земельным Кодексом;

- Трудовым Кодексом;

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

- Федеральным законом  № 25 –ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
- федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» 
- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 – ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Законом Красноярского края № 5 – 1565 от 24.04.2008 г. «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;

- Законом Красноярского края № 17- 4354 от 27.12.2005 г. «О реестре  должностей Муниципальной службы»;

- Уставом Орловского сельсовета;

           3.Должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

       3.1. Специалист 2 категории  выполняет свои трудовые обязанности под непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все указания и распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.

      3.2. При увольнении специалиста 2 категории  проводится прием-
передача дел и подотчетных материалов, оформленные актом и утвержденные главой сельсовета.

      3.3. В своей деятельности специалист 2 категории  руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
      3.4. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист 2 категории  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.Обязан в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. 
      3.6. Обязан  соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.

      3.7. В течение двух лет после увольнения с  муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 года № 273-ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы.  

      3.8. Обязан соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Орловского  сельсовета.
     3.9. На специалиста 2 категории возлагаются следующие обязанности: 

3.9.1. Осуществляет учет земельных участков, находящихся в собственности и аренде физических  и юридических лиц;

3.9.2. Составляет списки для начисления арендной платы для физических и юридических лиц;

3.9.3.Осуществляет сбор арендной платы;
3.9.4. Оказывает содействие налоговой инспекции по вручению налоговых уведомлений, по оплате задолженности;
3.9.5. Информирует налогоплательщиков о сроках платежей в фонды всех уровней и ведет учет уплаты налогов;
3.9.6. Разрабатывает проекты нормативно – правовых  актов  в пределах своей компетенции;
3.9.7. Готовит предложения к проектам правовых актов по вопросам организации  и функционирования органов местного самоуправления;
3.9.8. Осуществляет запросы выписок из ЕГРП на земельные участки и объекты недвижимости в программе « Енисей ГУ»;

3.9.9.Осуществляет контроль за эффективным использованием и состоянием муниципального имущества и земельных участков;

3.9.10. Осуществляет  на портале ГАР ФИАС сведения о присвоении, изменении и аннулировании адресов;

3.9.11. Ведет личный прием граждан;

3.9.12.Рассматривает письма, предложения, заявления и жалобы по вопросам, относящимся к компетенции специалиста второй категории, обеспечивает своевременное и полное рассмотрения обращений граждан;

3.9.13.Участвует в подготовке и проведении сходов граждан на территории сельсовета в пределах своей компетенции;

3.9.14.Участвует в работе комиссий рассматривающих вопросы по имущественным и земельным отношениям; 

3.9.15.Осуществляет организацию и проведение карантинных мероприятий и контроля за их исполнением на территории сельсовета;
3.9.16. Осуществляет муниципальный  контроль:

- контроль в сфере благоустройства,

- жилищный контроль

- контроль за обеспечением сохранности автомобильных дорог местного значения  на территории муниципального образования Орловский сельсовет;

- лесной контроль
3.9.17. Осуществляет кассовые операции:

- отчеты по кассе;

- движение бланков строгой отчетности;

3.9.18. Выполняет обязанности диспетчера;

-  ведет карточку учета работы легкового автомобиля;

- осуществляет выписку путевых листов и выдачу талонов на ГСМ;

- осуществляет прием и проверку путевых листов от водителя по расходу ГСМ;

-  ведет учет расходования ГСМ;                                              
 3.10. На специалиста 2 категории  администрации Орловского сельсовета распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  
3.11. В пределах своей компетенции специалист 2 категории имеет право:
- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.
- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.

- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.

- запрашивать лично или по поручению руководителя  и иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.
  - подписывать отчёты, финансовую и бухгалтерскую документацию 
- получать доступ к информационной системе «Консультант Плюс»

- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
 3.12. Специалист 2 категории несет ответственность:

- за неисполнение своих должностных обязанностей, систематическое нарушение без уважительных причин, сроков выполнения должностных обязанностей;
- за  нарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством Российской Федерации.
- за нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
- за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
- за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.

        4. Перечень вопросов,  по которым самостоятельно принимаются  управленческие и иные решения
- подача сведений о земельных участках в налоговую инспекцию;

- подготовка материалов к проведению муниципального контроля;

- фиксирование факта подачи заявлений  граждан (заявления на изъятия земельных участков);
- проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 

- передача главе сельсовета информации о выявленных нарушениях земельного законодательства;

5. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать в подготовке  проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

- подготовка проектов нормативно правовых актов по  земельному налогу, по налогу на имущество, по муниципальному  контролю;
- участие в  подготовке  проекта бюджета на очередной финансовый год.
6. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами  и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей
Специалист 2 категории взаимодействует:
- с муниципальными служащими администрации района:  при оформлении   актов на изъятия земельных участков, сдачи реестров по арендной плате, отчетов,  ознакомлению с новыми ставками по арендной плате, постановлениями;

- с межрайонной налоговой инспекцией по предоставлению сведений о земельных участках и их правообладателей;

- управление Федеральной регистрационной службы, получение сведений о регистрации объектов и земельных участков.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
- качество выполняемой работы и своевременность ее подготовки выполнения;

- качественное составление отчетности, сдача ее в установленные сроки без существенных замечаний;

- отсутствие замечаний по результатам проверок контролируемых органов;

- 100 % собираемость налогов  по арендной плате. 
С должностной инструкцией ознакомлена      «____» _______  2018 г.      _______________________

Должностную инструкцию получила           « _____» ________ 2018 г.       _______________________
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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 


муниципального служащего администрации Орловского сельсовета





1.Общая часть





1.1 Наименование должности:  Бухгалтер


1.2  Категория должности: Обеспечивающие специалисты


1.3 Группа должности: Старшая


1.4  Бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельсовета в соответствии с действующим трудовым законодательством.


1.5 Бухгалтер выполняет свои трудовые обязанности под непосредственным руководством главы сельсовета и обязан выполнять все указания и распоряжения главы сельсовета, принятые в пределах его компетенции и не противоречащие законодательству.


1.6 При увольнении  бухгалтера проводится прием-передача дел и подотчетных материалов, оформляется акт, который утверждается главой сельсовета.


1.8. В своей деятельности бухгалтер руководствуется:


- Конституцией Российской Федерации;


- Трудовым Кодексом;


- Бюджетным Кодексом;


- Федеральным законом № 131 – ФЗ от 6 .10.2003 г. «Об общих принципах организации самоуправления в Российской Федерации»;


- Федеральным законом  № 25 –ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


- Законом Красноярского края № 5 – 1565 от 24.04.2008 г. «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»;


- Законом Красноярского края № 17- 4354 от 27.12.2005 г. «О реестре  должностей Муниципальной службы»;


- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59 – ФЗ  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;


- Уставом сельсовета;


- инструкциями по ведению бухгалтерского учета;


- иными нормативно-правовыми документами по вопросам бухгалтерского учета. 


       








2.Квалификационные требования





2.1.На должность  бухгалтера назначается лицо, имеющее среднее общее образование.


2.2.  Наличие стажа (опыта) работы по специальности «бухгалтер» не менее одного года.


При наличии высшего профессионального образования требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.


2.3. Специальные знания:


- знание Конституции РФ,  Устава края, Устава сельсовета, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы;


- знания устройства персонального компьютера, его периферических устройств и программного обеспечения;


- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;


- основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.


2.4. Качества, профессионально необходимые по должности:


- коммуникабельность;


- эмоциональная устойчивость (готовность продуктивно работать в изменяющихся и сложных условиях);


- умение работать с информацией;


- умение организовать свою деятельность;


- исполнительность;


- дисциплинированность;


 Навыки:


- работа с персональным компьютером и его периферийными устройствами;


- работа с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой;


- работа в оперативной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах. Работы с базами данных.





3.Должностные обязанности


    На бухгалтера возлагаются следующие обязанности: 


3.1. Осуществляет учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств и своевременное отражение на соответствующих бухгалтерских счетах операций, связанных с их движением,  исполнения смет расходов.


3.2.  Вносит предложения по устранению недостатков в расходовании средств, последовательному осуществлению режима экономии. 


3.3. Осуществляет начисление заработной платы, подготовку и выдачу расчетных листов рабочим сельсовета. Печатает платежные поручения.


3.4. Осуществляет оформление дел на рабочих сельсовета по льготам по подоходному налогу.


3.5. Осуществляет прием и проверку  путевых листов от диспетчера, составление разработочной ведомости  водителя, составление сводной  расчетной ведомости по расходу ГСМ.


3.6. Подготавливает данные для составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджетных средств.


3.7. Проводит работу по совершенствованию организации и внедрению прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и отчетности на основе применения современных средств вычислительной техники, упорядочению первичной учетной документации, применению типовых унифицированных форм.


3.8.Составляет расчетно - платежные ведомости.


3.9.Составляет отчеты в пенсионный фонд по заработной плате и отчислениям, в налоговую инспекцию, в фонд социального страхования, в отдел статистики.


3.10.Участвует в формировании экономической постановки задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники. Изучает передовой опыт организации бухгалтерского учета.


           4. Права и ответственность


4.1. На  бухгалтера администрации  сельсовета распространяются права, обязанности и ограничения, установленные для муниципальных служащих ст. 11-14 Федерального закона № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».  


4.2.В пределах своей компетенции бухгалтер имеет право:





- знакомиться с проектами решений руководителя органа местного самоуправления, касающимися его деятельности.


- вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями.


- в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих должностных обязанностей, и вносить предложения по их устранению.


- запрашивать лично или по поручению руководителя от  иных специалистов информацию и документы, необходимые для выполнения его должностных обязанностей.


   - подписывать отчёты, финансовую и бухгалтерскую документацию 


- получать доступ к информационной системе «Консультант Плюс»


- требовать от руководителя организации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.


4.3 Бухгалтер несет ответственность:


- За неисполнение своих должностных обязанностей или ненадлежащее исполнение  обязанностей (систематическое  нарушение без уважительных причин сроков выполнения должностных обязанностей, нарушение сроков отчетности, финансовые нарушения),  предусмотренных настоящей должностной инструкцией - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.


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


- За нарушения законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции - в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 


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


     4.4. Бухгалтер несет персональную ответственность за разглашение персональных данных работников администрации сельсовета.





5. Перечень вопросов, по которым самостоятельно принимаются управленческие и иные решения


 - фиксирование факта подачи заявления  граждан и работников администрации сельсовета (о размере заработной платы, о доходах и иных документов);


проверка в установленном порядке полномочий заявителя; 


принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;


внесение сведений о работниках администрации сельсовета в лицевые карточки


выдача справки работнику администрации  сельсовета о размере заработной платы, о доходах;


заверение копий документов работникам администрации сельсовета, касающихся оплаты труда;


     -  консультирование работников администрации сельсовета по вопросам оплаты труда





6. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений 


 -подготовка предложений о штатном расписании администрации  сельсовета;


-подготовка проектов нормативных правовых актов по вопросам оплаты труда муниципальных служащих и работников администрации сельсовета;


-   подготовка   проекта   бюджета  сельсовета на очередной    финансовый    год и плановые периоды.





      7. Порядок служебного взаимодействия с муниципальными и гражданскими служащими, гражданами и организациями в связи с исполнением должностных обязанностей 


Бухгалтер взаимодействует:


- с финансовым управлением администрации района по вопросам финансирования, планирования и расходования бюджета


-   с управлением   пенсионного   фонда по Дзержинскому району   по  предоставлению отчетов по заработной   плате  и  отчислениям


-   с межрайонной  налоговой    инспекцией по предоставлению отчетности


-    фондом   социального    страхования отчёты  по предоставлению отчетности по  расходованию  средств социального страхования,  


  - с  отделом статистики по предоставлению статистической отчетности,


- с муниципальными служащими администрации сельсовета при проведении консультации  подотчётных лиц,  ознакомлению с�новыми тарифами, нормами, инструкциями.


  Бухгалтер участвует в заседаниях комиссий, рабочих групп, создаваемых в установленном порядке, в подготовке проектов нормативных правовых актов  по вопросам, относящимся к  его компетенции 








8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности 


- качество выполненной работы и своевременность ее подготовки выполнения; 


- объем, сложность выполняемой работы (перечень основных вопросов и проблем, в  решении  которых  принимал  участие  муниципальный  служащий,  заданий и документов  особой  важности  и  сложности,  самостоятельно  подготовленных муниципальным  служащим


      -  качественное  составление отчетности, сдача ее в установленные сроки без существенных замечаний;


     -отсутствие существенных замечаний по результатам проверок контролирующих органов;


     -отсутствие нарушений финансовой дисциплины;
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