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АДМИНИСТРАЦИЯ

ИВАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА РЫЛЬСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	06.03.2015
	№
	44

	307340, Курская область, Рыльский район, с. Ивановское

	

	Об утверждении Положений об отделах Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и должностных инструкций работников отделов


В соответствии с Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области, структурой Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, в целях распределения обязанностей между работниками Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, Администрация Ивановского сельсовета Рыльского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые:

- Положение об отделе по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Положение об отделе по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию заместителя Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию начальника отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию начальника отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;

- Должностную инструкцию заместителя начальника отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию ведущего специалиста-эксперта отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;

- Должностную инструкцию специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;
- Должностную инструкцию специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2. Признать утратившим силу постановление Главы Ивановского сельсовета Рыльского района от 09.06.2008 №79 «Об утверждении должностных инструкций муниципальных служащих и работников Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района». 

 3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Ивановского сельсовета     

Рыльского района                                                                                 Д.И. Великодный

Утверждено 
постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим вопросам

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящее положение определяет правовой статус, основные задачи и функции отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Отдел по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района входит в состав Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и является ее структурным подразделением.

1.2. В соответствии с утвержденной структурой Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района отдел по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее – отдел) находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее – заместитель Главы).

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Курской области, иными нормативными правовыми актами Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района, Положением об отделе по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.4. Отдел не является юридическим лицом.

2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1. Организация взаимодействия Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и органов местного самоуправления Рыльского района Курской области, органов местного самоуправления поселений Рыльского района Курской области в целях устойчивого социально-экономического развития муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области, реализации прав населения по непосредственному участию в решении задач местного значения.

2.2. Осуществление перспективного и текущего планирования работы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.3. Организационное обеспечение мероприятий, проводимых руководством Администрации Курской области, Администрации Рыльского района Курской области, Главой Ивановского сельсовета Рыльского района на территории муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области (далее - поселение).

2.4. Оказание содействия избирательным комиссиям всех уровней в мероприятиях по подготовке и проведению выборов, референдумов всех уровней на территории поселения и осуществлении контроля за их проведением в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.

2.5. Обеспечение взаимодействия Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района с общественными организациями в целях достижения гражданского согласия и формирования общественного мнения, направленного на поддержку деятельности Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.6. Осуществление контроля за исполнением нормативных правовых актов Российской Федерации и Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, Администрации Рыльского района Курской области, Главы Ивановского сельсовета Рыльского района и Собрания депутатов Ивановского сельсовета Рыльского района.
2.7. Организация информационного обеспечения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.8. Осуществление на территории поселения нотариальных действий в случае отсутствия на территории поселения нотариуса. 

2.9. Обеспечение электронного обмена информацией между Администрацией Ивановского сельсовета Рыльского района и другими органами местного самоуправления Рыльского района, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями.

2.10. Осуществление муниципального контроля, возложенного на Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района действующим законодательством. 
2.11. Реализация положений земельного законодательства, возложенных на Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района.
2.12. Осуществление отдельных полномочий, возложенных на Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с заключенными Соглашениями о передаче государственных полномочий Курской области и (или) полномочий муниципального района «Рыльский район» Курской области. 
3. Основные функции

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

3.1.1. Организует работу Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района по вопросам взаимодействия с муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, оказывает им помощь в реализации закрепленных федеральным и региональным законодательством полномочий.

3.1.2. Организует текущее и перспективное планирование работы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, осуществляет контроль за выполнением запланированных мероприятий.

3.1.3. Осуществляет сбор и обобщение информации о мероприятиях, планируемых органами местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района на территории поселения.

3.1.4. Осуществляет подготовку и организацию, обеспечение мероприятий, проводимых с участием руководства Администрации Курской области, Администрации Рыльского района Курской области, Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в поселении, а также Главы Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.1.5. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе Ивановского сельсовета Рыльского района проекты нормативных правовых актов.
3.1.6. Осуществляет на территории поселения нотариальные действия в случае отсутствия на территории поселения нотариуса.
3.1.7. Обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения.
3.1.8. Создает условия для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.
3.1.9. Создает условия для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры.
3.1.10. Обеспечивает условия для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организацию проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения.
3.1.11. Формирует и сохраняет архивные фонды поселения.
3.1.12. Осуществляет контроль за соблюдением гражданами поселения правил благоустройства территории поселения, требований по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений; 
3.1.13. Осуществляет благоустройство территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм).
3.1.14. Содействует в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства.
3.1.15. Организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью в поселении.
3.1.16. Оказывает поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создаете условия для деятельности народных дружин.
3.1.17. Осуществляет внутренний муниципальный финансовый контроль за рациональным и целевым расходованием средств бюджета поселения в соответствии с действующим законодательством.

3.2. Отдел в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и законодательством Курской области осуществляет следующие функции:

3.2.1. Осуществляет ведение первичного воинского учета в поселении, а именно: 

- осуществляет постановку и снятие с учета;

- оформляет документы на юношей допризывного возраста;

- осуществляет сверку с организациями по военнообязанным;

- осуществляет сверку с военкоматом Рыльского района Курской области по военнообязанным;

- ежемесячно проводит выверку документов по военной тревоге.

4. Руководство отделом

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности Главой Ивановского сельсовета Рыльского района.

4.2. Начальник отдела:

руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач;

принимает решения по вопросам компетенции отдела;

разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела и распределяет обязанности между ними;

вносит предложения Главе Ивановского сельсовета Рыльского района по кандидатурам работников отдела и по освобождению их от занимаемой должности, а также об их поощрении и применении мер дисциплинарного взыскания.

4.3. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

5. Обеспечение деятельности отдела

Для осуществления своих задач и функций отдел имеет право:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений Администрации Рыльского района Курской области и Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, органов местного самоуправления и общественных организаций, а также учреждений и организаций, осуществляющих свою деятельность на территории Рыльского района Курской области.

5.2. Использовать системы связи и коммуникации Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.3. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.4. Обеспечиваться документацией, транспортом, компьютерной и множительной техникой для работы по вопросам своей компетенции.

5.5. Привлекать самостоятельно или по поручению Главы Ивановского сельсовета Рыльского района сотрудников других структурных подразделений Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района для решения вопросов, входящих в их компетенцию.

5.6. Работники отдела при осуществлении своих функций имеют право прохода во все здания, занимаемые органами местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района и муниципальными учреждениями Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.7. В пределах своей компетенции давать рекомендации, разъяснения специалистам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, руководителям муниципальных предприятий, организаций и учреждений Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.8. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением функций, предусмотренных настоящим Положением.

6. Ответственность

6.1. Работники отдела несут всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением задач и функций отдела.

Ознакомлен:            ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.
Утверждено 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по финансово-экономическим вопросам

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

Настоящее положение определяет правовой статус, основные задачи и функции отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с действующим законодательством.

2. Общие положения

1.1. Отдел по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района входит в состав Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и является ее структурным подразделением.

1.2. В соответствии с утвержденной структурой Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района отдел по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее – отдел) находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, указаниями и положениями Министерства финансов Российской Федерации, законами Курской области, иными нормативными правовыми актами Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района, Положением об отделе по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.4. Отдел не является юридическим лицом.

2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1. Составление и исполнение бюджета муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области (далее– бюджет поселения).

2.2. Изыскание средств и дополнительных источников пополнения доходной части бюджета поселения.

2.3. Составление отчетов об исполнении бюджета поселения и представление их в Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.4. Обеспечение организации и ведения бюджетного учета по исполнению бюджета поселения.

2.5. Исполнение расходных обязательств поселения, целевое финансирование полномочий поселения.

2.6. Исполнение правовых актов органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.7. Контроль за целевым и эффективным использованием средств бюджета поселения.

2.8. Проведение анализа состояния экономики поселения.

2.9. Разработка прогнозов социально-экономического развития поселения и отчетов об их исполнении.

2.10. Осуществление закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с действующим законодательством.

3. Основные функции

3.1. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

3.1. Обеспечивает работу по составлению проекта бюджета поселения.

3.2. Составляет свободную бюджетную роспись, кассовый план бюджета поселения.

3.3. Обеспечивает в установленном порядке исполнение бюджета поселения по доходам и расходам.

3.4. Обеспечивает в установленном порядке целевое финансирование бюджетополучателей бюджета поселения.

3.5. Осуществляет контроль за своевременным, полным и целевым использованием средств бюджета поселения.

3.6. Составляет отчет об исполнении бюджета поселения и обеспечивает их передачу Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и Администрации Рыльского района Курской области для составления отчета консолидированного бюджета муниципального района «Рыльский район» Курской области.

3.7. Осуществляет систематический, полный и стандартизированный учет операций по движению средств бюджета поселения.

3.8.Осуществляет учет муниципальных долговых обязательств, ведение реестра бюджетных обязательств.

3.9. Анализирует состояние экономики поселения.

3.10. Осуществляет разработку прогнозов социально-экономического развития поселения и отчетов об их исполнении.

3.11. Представляет Главе Ивановского сельсовета Рыльского района предложения по основным направлениям финансовой, бюджетной и налоговой политики поселения.

3.12. Готовит проекты нормативных правовых актов по вопросам бюджетной политики.

3.13. Осуществляет проверку смет доходов и расходов органов местного самоуправления, учреждений, финансируемых из бюджета поселения и внебюджетных источников, а также расчеты сумм субсидий, подлежащих выделению из бюджета поселения.

3.14. Формирует лимиты бюджетных обязательств и доводит их до распорядителей и получателей бюджетных средств.

3.15. Доводит уведомления об изменении бюджетных ассигнований до распорядителей и получателей бюджетных средств.

3.16. Участвует в подготовке предложений по упорядочению оказания организациями бюджетной сферы поселения платных услуг и повышению эффективности использования средств, полученных от оказания указанных услуг.

3.17. В случаях временных финансовых затруднений исполнения доходной части бюджета, наличия кассовых разрывов и необходимости бесперебойного финансирования расходов готовит предложения Главе Ивановского сельсовета Рыльского района о привлечении бюджетных и банковских кредитов и прочих заемных средств.

3.18. В случае, когда при исполнении бюджета происходит превышение предельного уровня дефицита или значительное снижение поступлений доходных источников бюджета, вносит предложения о введении установленного законом механизма секвестра расходов.

3.19. Готовит предложения по направлению свободных остатков бюджетных средств и дополнительно полученных в ходе исполнения бюджета доходов и представляет Главе Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.20. Открывает и закрывает в установленном порядке лицевые счета получателям средств бюджета поселения и осуществляет их обслуживание и управление.

3.21. Осуществляет санкционированные оплаты денежных обязательств и подтверждение исполнения денежных обязательств получателей средств бюджета поселения.

3.22. Принимает бухгалтерские отчеты и балансы получателей бюджетных средств, вносит предложения об устранении выявленных недостатков и улучшении их финансово-хозяйственной деятельности.

3.23. Организует и ведет учет исполнения бюджета, анализирует сводную бухгалтерскую отчетность об исполнении бюджета поселения, составляет отчет и представляет его в Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.24. Организует осуществление взаимных расчетов между бюджетом поселения и районным бюджетом.

3.25. Осуществляет привлечение заемных средств путем привлечения кредитов, займов, бюджетных ссуд и кредитов от бюджетов других уровней бюджетной системы РФ.

3.26. Осуществляет обслуживание и погашение долговых обязательств поселения.

3.27. Ведет Долговую книгу поселения.

3.28. Вносит в установленном порядке предложения о предоставлении муниципальных гарантий; готовит заключения по вопросам предоставления муниципальных гарантий и возможности и целесообразности предоставления бюджетных кредитов.

3.29. Получает от структурных подразделений Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, муниципальных учреждений, предприятий всех организационно-правовых форм материалы, необходимые для:

- разработки проекта бюджета;

- составления отчетов об исполнении бюджета и их анализа;

- осуществления контроля за целевым расходованием бюджетных средств, а также за соблюдением финансовой дисциплины.

3.30. Разрабатывает проекты постановлений Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.31. Осуществляет составление плана закупок товаров, работ, услуг, и плана-графика закупок для муниципальных нужд Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.32. Осуществляет закупки товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с действующим законодательством.
3.33. Составляет отчеты в соответствии с действующим законодательством о закупках.

4. Руководство отделом

4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности Главой Ивановского сельсовета Рыльского района.

4.2. Начальник отдела:

руководит деятельностью отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед ним задач;

принимает решения по вопросам компетенции отдела;

разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела и распределяет обязанности между ними;

вносит предложения Главе Ивановского сельсовета Рыльского района по кандидатурам работников отдела и по освобождению их от занимаемой должности, а также об их поощрении и применении мер дисциплинарного взыскания.

4.3. Начальник отдела имеет одного заместителя, который в период временного отсутствия начальника отдела исполняет его обязанности.

4.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

5. Обеспечение деятельности отдела

Для осуществления своих задач и функций отдел имеет право:

5.1. Запрашивать и получать на безвозмездной основе от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории Ивановского сельсовета Рыльского района, независимо от их организационно-правовой формы, необходимые сведения для анализа социально-экономического развития поселения, а также проекты их прогнозов и мероприятий, которые могут иметь экономические, демографические и иные последствия, затрагивающие интересы поселения.

5.2. Получать от органов государственной власти, государственных внебюджетных фондов, банковских организаций, учреждений и организаций, расположенных на территории поселения, сведения, необходимые для разработки бюджета поселения, смет доходов и расходов, а также для составления анализа отчетов об их исполнении.

5.3. Проводить в пределах своей компетенции проверки поступления и расходования средств бюджета Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.4. Принимать в установленном порядке меры, направленные на устранение нарушений бюджетного законодательства Российской Федерации, Курской области, нормативных актов органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.5. Должностные лица отдела для выполнения своих обязанностей имеют право беспрепятственно с соблюдением установленного порядка посещать финансово-бухгалтерские службы учреждений, предприятий и организаций, расположенных на территории Ивановского сельсовета Рыльского района, использующих либо опосредствующих движение средств бюджета Ивановского сельсовета Рыльского района и активов, сохраняя в тайне сведения, составляющие государственную и коммерческую тайну, определяемую в установленном законодательством порядке.

5.6. В пределах своей компетенции давать рекомендации, разъяснения специалистам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, руководителям муниципальных предприятий, организаций и учреждений Ивановского сельсовета Рыльского района.

5.7. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением функций, предусмотренных настоящим Положением.

6. Ответственность

6.1. Работники отдела несут всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением задач и функций отдела.

Ознакомлен:            ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

                                  ____________ ________________ __________________

                                           дата                   подпись            Ф.И.О.

Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция

заместителя Главы Администрации Ивановского сельсовета
Рыльского района

Настоящая должностная инструкция заместителя Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения

1.1. Заместитель Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности постановлением Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. В своей деятельности заместитель Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Курской области, иными нормативными правовыми актами Курской области, Уставом муниципального образования "Ивановский сельсовет" Рыльского района Курской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района, Положением об Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, настоящей должностной инструкцией.

1.3. Заместитель Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района находится в непосредственном подчинении Главы Ивановского сельсовета Рыльского района. В случае отсутствия Главы Ивановского сельсовета Рыльского района или временной невозможности выполнения им своих обязанностей его обязанности исполняет заместитель Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
2. Основные задачи

Заместитель Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее – заместитель Главы) решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи:

2.1. Осуществляет руководство деятельностью Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, ее структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к его компетенции.

2.2. Обеспечивает соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан Ивановского сельсовета Рыльского района (далее – поселение).

2.3. Рассматривает письма, обращения, заявления и жалобы предприятий, организаций, учреждений и граждан поселения в пределах своей компетенции.

2.4. Обеспечивает контроль за исполнением законодательства всех уровней власти по курируемым и координируемым направлениям деятельности.

2.5. Осуществляет контроль за надлежащим и своевременным исполнением муниципальных правовых актов.

2.6. Исполняет распоряжения, указания, выполняет разовые поручения Главы Ивановского сельсовета Рыльского района и, изданные в пределах должностных полномочий.

2.7. Обеспечивает организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, изменений к ним.

2.7. Участвует в заседаниях, совещаниях аппарата Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.8. Осуществляет взаимодействие с другими ведомствами, организациями, государственными и муниципальными органами, государственными и муниципальными служащими, муниципальными образованиями.

3. Функции

Заместитель Главы в соответствии с возложенными на него задачами и в пределах своей компетенции осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет прием граждан поселения.
3.2. Еженедельно ведет анализ и обобщение обращений и представляет Главе Ивановского сельсовета Рыльского района сведения о количестве и характере поступивших на рассмотрение письменных и устных обращений граждан. 

3.3. Принимает корреспонденцию от организаций и физических лиц, регистрирует ее и направляет для визирования Главе Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.4. Осуществляет мероприятия по информированности населения о деятельности Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района через средства массовой информации, сайт Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, информационные доски поселения.
3.5. Изучает и анализирует общественное мнение о деятельности органов местного самоуправления поселения.
3.6. Готовит предложения Главе Ивановского сельсовета Рыльского района по совершенствованию подготовки, переподготовки и повышению квалификации муниципальных служащих.
3.7. Участвует в подготовке предложений по кадровым вопросам.
3.8. Соблюдает законодательство по вопросам муниципальной службы в органах местного самоуправления.
3.9. Готовит трудовые договоры, соглашения к ним, распоряжения о приёме на работу и увольнении с работы.
3.10. Ведёт личные дела, трудовые книжки, форму Т-2, готовит распоряжения по установлению надбавок муниципальным служащим и служащим, не являющимся муниципальными служащими Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.11. Оказывает помощь в формировании в соответствии с действующим законодательством кадрового резерва Ивановского сельсовета для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.12. Ведёт реестр муниципальных служащих Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.13. Готовит график отпусков работников Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района на год, следит за ним, предупреждает работников не позднее, чем за 2 недели, о начале отпуска, готовит распоряжения об отпусках.
3.14. Отвечает за размещение сведений о доходах (расходах), имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих на сайте Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.15. Готовит все распоряжения по личному составу.
3.17. Участвует в проведении учебы кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.18. Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам, касающимся деятельности Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
3.19. Вносит предложения о создании и внедрении эффективного механизма подбора, расстановки, обновления муниципальной службы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, должностного (служебного) роста муниципальных служащих Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района на основе их профессиональных заслуг и деловых качеств, повышения престижа муниципальной службы;

3.20. Вносит предложения о внедрении новых форм и методов проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, проведение квалификационных экзаменов.
3.21. Участвует в организации проверки достоверности персональных данных и иных сведений, представляемых гражданами, участвующими в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района или поступающих на нее без конкурса.
3.22. Обеспечивает делопроизводство Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (принимает документы, личные заявления, регистрирует и обеспечивает своевременное рассмотрение и выполнение; разрабатывает и внедряет технологические процессы работы с документами и документной информацией на основе использования организационной и вычислительной техники (учет, контроль исполнения, оперативное хранение, справочная работа); подготавливает документы и материалы, необходимые для работы Главы Ивановского сельсовета Рыльского района, обеспечивает их грамотное редактирование; по поручению Главы Ивановского сельсовета Рыльского района составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем; выполняет работу по подготовке заседаний Собрания депутатов Ивановского сельсовета Рыльского района, собраний жителей поселения; разрабатывает и оформляет номенклатуру дел в Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и инструкцию по ведению делопроизводства, контролирует их исполнение; оформляет папки постановлений и распоряжений Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района; организует контроль за постановкой делопроизводства в Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района; готовит описи дел по личному составу, постоянного хранения; готовит дела общего делопроизводства к сдаче в архив; организует экспертизу ценности документов.
3.23. Осуществляет присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре.

3.24. Обеспечивает ведение похозяйственного учета Ивановского сельсовета Рыльского района на бумажном и электронном носителях.
3.25. Осуществляет межведомственное электронное взаимодействие.
4. Права и обязанности

Заместитель Главы наделяется следующими правами и обязанностями:

4.1. Согласовывать с Главой Ивановского сельсовета Рыльского района назначение, увольнение и перемещение работников Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

4.2. Давать работникам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района поручения, задания по кругу вопросов, входящих в функциональные обязанности работников.

4.3. Контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий.

4.4. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности заместителя Главы.

4.5. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию заместителя Главы.

4.6. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приема и хранения документов.

4.7. Подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий работников Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля.

4.8. Представлять интересы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в сторонних организациях.

5. Ответственность

5.1. Заместитель Главы несет персональную ответственность за выполнение стоящих перед ним задач и осуществление им своих функций.

6. Квалификационные требования

6.1. На должность заместителя Главы назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, не менее шести лет стажа муниципальной (государственной гражданской) службы или не менее семи лет стажа работы по специальности.

6.2. Заместитель Главы должен соответствовать профессиональной подготовке, компетенции, функциям и полномочиям по этой муниципальной должности; иметь стаж и опыт работы по данной специальности; должен знать Конституцию Российской Федерации, Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, а также законы Курской области, регулирующие правоотношения в сфере муниципального права, Устав Курской области, Устав муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области, федеральное законодательство и законодательство Курской области по вопросам, связанным с исполнением непосредственных должностных обязанностей заместителя Главы, знать порядок деятельности Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

6.3. Заместитель Главы должен обладать принципиальностью, чувством ответственности, умением работать с людьми.

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 начальника отдела по общим вопросам 
Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция начальника отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Начальник отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту - Начальник отдела) подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.3. Начальник отдела в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области.

2.  Права и обязанности

2.1. Начальник отдела решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:
2.1.1. Организует работу Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района по вопросам взаимодействия с муниципальными учреждениями, подведомственными Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района, оказывает им помощь в реализации закрепленных федеральным и региональным законодательством полномочий.

2.1.2. Осуществляет сбор и обобщение информации о мероприятиях, планируемых органами местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района на территории поселения.

2.1.3. Осуществляет подготовку и организацию, обеспечение мероприятий, проводимых с участием руководства Администрации Курской области, Администрации Рыльского района Курской области, Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в поселении, а также Главы Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.1.4. Разрабатывает и представляет на утверждение Главе Ивановского сельсовета Рыльского района проекты нормативных правовых актов по вопросам деятельности Отдела.
2.1.5. Осуществляет на территории поселения нотариальные действия в случае отсутствия на территории поселения нотариуса.

2.1.6. Создает условия для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания.

2.1.7. Участвует совместно с учреждениями культуры в вопросах организации досуга жителей поселения.

2.1.8. Обеспечивает условия для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организацию проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения.

2.1.9. Формирует и сохраняет архивный фонд Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.1.10. Осуществляет контроль за соблюдением гражданами сельсовета правил благоустройства территории сельсовета, требований по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений; 

2.1.11. Совместно с МАУ «Марьинское ЖКХ» организует благоустройство территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм).

2.1.12. Содействует в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства.

2.1.13. Совместно с правоохранительными органами отвечает за профилактику правонарушений на территории сельсовета.
2.1.14. Оказывает поддержку гражданам и их объединениям, участвующим в охране общественного порядка, создает условия для деятельности народных дружин.

2.1.15. Осуществляет внутренний муниципальный финансовый контроль за рациональным и целевым расходованием средств бюджета поселения в соответствии с действующим законодательством.
2.1.16. Отвечает за иные виды муниципального контроля, возложенные на начальника отдела распоряжениями Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.1.17. Осуществляет межведомственное электронное взаимодействие по направлениям, возложенным на начальника отдела распоряжениями Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
2.1.18. Осуществляет реализацию положений земельного законодательства, возложенных на Администрацию Ивановского сельсовета Рыльского района.
2.2. Начальник Отдела имеет право:

2.2.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников, с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение. 

2.2.2. Согласовывать с Главой Ивановского сельсовета Рыльского района назначение, увольнение и перемещение работников внутри Отдела.

2.2.3. Давать подчиненным ему работникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

2.2.4. Контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий.

2.2.5. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности Начальника Отдела.

2.2.6. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию Начальника Отдела.

2.2.7. Не принимать к исполнению документы, которые противоречат законодательству. В случае разногласий между Главой Ивановского сельсовета Рыльского района и Начальником Отдела по осуществлению отдельных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения Главы, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

2.2.8. Подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий работников Отдела, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля.

2.2.9. Представлять интересы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в сторонних организациях по вопросам, относящимся к деятельности отдела.
3. Ответственность
Начальник Отдела несет ответственность за:

3.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей, а также работу Отдела по вопросам его деятельности.

3.2.  Недостоверную информацию о состоянии выполнения планов работ Отдела.

3.3.  Невыполнение распоряжений и поручений Главы Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.4. Необеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины персоналом, находящимся в подчинении Начальника Отдела.

3.5.  Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность Начальника Отдела определяется в соответствии с действующим законодательством.

4. Квалификационные требования
На должность Начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее юридическое или экономическое образование, высшее профессиональное образование по направлению гражданской или муниципальной службы, не менее четырех лет стажа муниципальной (государственной гражданской) службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

Начальник отдела должен соответствовать профессиональной подготовке, компетенции, функциям и полномочиям по этой муниципальной должности; иметь стаж и опыт работы по данной специальности; должен ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации, знать порядок деятельности Администрации Рыльского района Курской области.

Начальник отдела должен обладать принципиальностью, чувством ответственности, умением работать с людьми. 

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция 

начальника отдела по финансово – экономическим вопросам

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

Настоящая должностная инструкция начальника отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Начальник отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Начальник отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту - Начальник отдела) подчиняется непосредственно заместителю Главы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.3. Начальник отдела в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также законами Курской области, регулирующими правоотношения в сфере бюджетного и налогового законодательства, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области; законодательными и нормативными правовыми актами, регламентирующими производственно - хозяйственную и финансово - экономическую деятельность; нормативными и методическими материалами, касающимися финансовой деятельности.

1.4. В период временного отсутствия Начальника отдела его обязанности возлагаются на заместителя Начальника отдела.

2.  Права и обязанности
2.1. Начальник отдела решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1.1. Организует управление движением финансовых ресурсов Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района и регулирование финансовых отношений, возникающих между хозяйствующими субъектами в условиях рынка.

2.1.2. Руководит разработкой проектов перспективных и текущих финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных средств.

2.1.3. Обеспечивает своевременное поступление доходов, оформление в установленные сроки финансово - расчетных и банковских операций, оплату счетов поставщиков и подрядчиков, погашение займов, выплату процентов, заработной платы рабочим и служащим, перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения.

2.1.4. Анализирует финансово - экономическую деятельность Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района;  

2.1.5. Осуществляет контроль за исполнением бюджета Ивановского сельсовета Рыльского района, правильным расходованием денежных средств и целевым использованием денежных средств.

2.1.6. Обеспечивает ведение учета движения финансовых средств и составления отчетности о результатах финансовой деятельности в соответствии со стандартами финансового учета и отчетности, достоверность финансовой информации, контролирует правильность составления и оформления отчетной документации, своевременность ее предоставления внешним и внутренним пользователям.

2.1.7. Руководит сотрудниками отдела.

2.2. Начальник Отдела имеет право:

2.2.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников, с тем чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение. 

2.2.2. Согласовывать с Главой Ивановского сельсовета Рыльского района назначение, увольнение и перемещение работников внутри Отдела.

2.2.3. Давать подчиненным ему работникам поручения, задания по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности.

2.2.4. Контролировать выполнение заданий и работу, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий.

2.2.5. Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам деятельности Начальника Отдела.

2.2.6. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности, входящей в компетенцию Начальника Отдела.

2.2.7. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных ценностей.

В случае разногласий между Главой Ивановского сельсовета Рыльского района и Начальником Отдела по осуществлению отдельных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения Главы, который несет всю полноту ответственности за последствия осуществления таких операций.

2.2.8. Требования Начальника Отдела по документальному оформлению операций и представлению в Отдел необходимых документов и сведений являются обязательными для всех главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета Ивановского сельсовета.

2.2.9. Подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий работников Отдела, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля.

2.2.10. Представлять интересы Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в сторонних организациях по вопросам, относящимся к финансово – экономической деятельности сельсовета.
3. Ответственность
Начальник Отдела несет ответственность за:

3.1. Необеспечение выполнения своих функциональных обязанностей, а также работу Отдела по вопросам его деятельности.

3.2.  Недостоверную информацию о состоянии выполнения планов работ Отдела.

3.3.  Невыполнение распоряжений и поручений Главы Ивановского сельсовета Рыльского района.

3.4. Необеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины персоналом, находящимся в подчинении Начальника Отдела.

3.5.  Также несет ответственность в случаях:

- неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат установленному порядку приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно - материальных и других ценностей;

- несвоевременной и неправильной выверки операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетов с дебиторами и кредиторами;

- нарушения порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

- составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине Отдела;

- других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учета.

3.6. Начальник Отдела несет наравне с Главой Ивановского сельсовета Рыльского района ответственность:

- за нарушение правил и положений, регламентирующих финансово-экономическую деятельность;

- за нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов, и балансов соответствующим органам.

3.7.  Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность Начальника Отдела определяется в соответствии с действующим законодательством.

4. Квалификационные требования
На должность Начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное (экономическое, финансово - экономическое) образование, не менее четырех лет стажа муниципальной (государственной гражданской) службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

Начальник отдела должен соответствовать профессиональной подготовке, компетенции, функциям и полномочиям по этой муниципальной должности; иметь стаж и опыт работы по данной специальности; должен ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации, знать порядок деятельности Администрации Рыльского района Курской области.

Начальник отдела должен обладать принципиальностью, чувством ответственности, умением работать с людьми. 

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция 

заместителя начальника отдела по финансово – экономическим вопросам

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

Настоящая должностная инструкция заместителя начальника отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Заместитель начальника отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Заместитель начальника отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – заместитель начальника отдела) подчиняется непосредственно начальнику отдела по финансово-экономическим вопросам.

1.3. Заместитель начальника отдела в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также законами Курской области, регулирующими правоотношения в сфере бюджетного и налогового законодательства, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области; законодательными и нормативными правовыми актами, регламентирующими производственно - хозяйственную и финансово - экономическую деятельность; нормативными и методическими материалами, касающимися финансовой деятельности.

1.4. В период временного отсутствия начальника отдела исполняет его обязанности.

2.  Права и обязанности

2.1. Начальник отдела решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1.1. Осуществляет контроль за выполнением бюджета Ивановского сельсовета Рыльского района, расходов на содержание Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – Администрации), сохранности денежных средств, материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением.

2.1.2. Обеспечивает подготовку проектов распоряжений и постановлений Главы Ивановского сельсовета по финансовым вопросам, осуществляет учет, анализ, обобщение и контроль письменных предложений, заявлений и обращений подведомственных учреждений по вопросам исполнения сметы расходов, сводной бюджетной росписи и передвижки бюджетных ассигнований по кодам бюджетной классификации расходов. 

2.1.3. Принимает от бюджетных учреждений сметы доходов и расходов, рассматривает их и вносит предложения Главе Ивановского сельсовета об их утверждении.

2.1.4. Обеспечивает учет имущества, находящегося в собственности муниципального образования, ведет реестр муниципальной собственности.
2.1.5.  Принимает участие в разработке проектов нормативных актов по финансово-экономическим вопросам.
2.1.6. Организует и осуществляет закупки товаров, работ, услуг для муниципальных нужд Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района в соответствии с действующим законодательством, а также составляет отчетность по закупкам; отвечает за своевременное и полное отражение информации по закупкам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг.
2.1.7. Предлагает Главе Ивановского сельсовета Рыльского района программу приватизации муниципального имущества, отвечает за ее исполнение, в том числе за своевременность и правильность реализации муниципального имущества на торгах, своевременное и полное отражение информации о торгах на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о проведении торгов.
2.1.8. Отвечает за своевременное и полное размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте 1468.рф.

2.1.9. Осуществляет межведомственное электронное взаимодействие по направлениям, возложенным на заместителя начальника отдела приказом начальника отдела или распоряжением Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.
2.1.10.  По поручению начальника отдела выполняет другую работу по бухгалтерскому учету и отчетности к контролю.

2.1.11. Заместитель начальника отдела обязан требовать от специалистов отдела правильной организации бухгалтерского учета, сохранности собственности отделения.

2.2. Заместитель начальника отдела имеет право:

2.2.1. Участвовать в разработке нормативных документов.

2.2.2. Имеет право подписи финансовых документов согласно распоряжению Администрации Ивановского сельсовета, Рыльского района.
3. Ответственность
3.1. Заместитель начальника отдела несет ответственность в случаях:

- неправильного ведения бухгалтерского учета, следствием чего явились запущенность в бухгалтерском учете и искажения в бухгалтерской отчетности;

- принятия к исполнению и оформлению документов, которые противоречат действующему законодательству;

- составления недостоверной отчетности;

- других нарушений должностных обязанностей, возложенных на заместителя начальника отдела настоящей должностной инструкцией.

3.2. Заместитель начальника отдела несет наравне с начальником отдела ответственность:

- за нарушение правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность.
- за нарушение действующего федерального, регионального законодательства, нормативных актов органов местного самоуправления Ивановского сельсовета Рыльского района.
4. Квалификационные требования
4.1. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее 2 лет стажа муниципальной (государственной гражданской) службы или не менее 4 лет стажа работы по специальности.

4.2. Заместитель начальника отдела должен соответствовать профессиональной подготовке, компетенции, функциям и полномочиям по этой должности муниципальной службы; ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации.

4.3. Заместитель начальника отдела должен обладать чувством ответственности, умением работать с людьми. 

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 ведущего специалиста-эксперта отдела по финансово-экономическим 
вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция ведущего специалиста отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист-эксперт отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Ведущий специалист-эксперт отдела по финансово – экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – ведущий специалист-эксперт) подчиняется непосредственно начальнику отдела по финансово-экономическим вопросам.

1.3. Ведущий специалист-эксперт в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также законами Курской области, регулирующими правоотношения в сфере бюджетного и налогового законодательства, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области; законодательными и нормативными правовыми актами, регламентирующими производственно - хозяйственную и финансово - экономическую деятельность; нормативными и методическими материалами, касающимися финансовой деятельности.

2.  Права и обязанности

2.1. Ведущий специалист-эксперт решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1. Занимается вопросами осуществления бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроля за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов по муниципальным учреждениям Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.2. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, результатов хозяйственно-финансовой деятельности предприятия, а также финансовых, расчетных и кредитных операций. 

2.3. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения 

2.4. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

2.5. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 
2.6. Принимает участие в проведении инвентаризации материальных ценностей.

Ведущий специалист - эксперт имеет право вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
3. Ответственность
Ведущий специалист - эксперт несет ответственность за:

- несоответствие записей в регистрах бухгалтерского учета;

- недостоверность отчетных данных;

- невыполнение указаний начальника отдела и заместителя начальника отдела.

4. Квалификационные требования
4.1. На должность ведущего специалиста – эксперта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, не менее трех лет стажа работы по специальности.

4.2. Ведущий специалист-эксперт должен соответствовать профессиональной подготовке, компетенции, функциям и полномочиям по этой должности муниципальной службы; ориентироваться в действующем законодательстве Российской Федерации.

4.3. Ведущий специалист-эксперт отдела должен обладать чувством ответственности, умением работать с людьми. 

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам 
Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Специалист 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Специалист 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – специалист 1 разряда) подчиняется непосредственно начальнику отдела по общим вопросам.

1.3. Специалист 1 разряда в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области.

2.  Права и обязанности

2.1. Специалист 1 разряда решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1.1. Занимается вопросами ведения первичного воинского учета в сельсовете, а именно:  

2.1.1. Осуществляет постановку и снятие с учета, оформляет документы на юношей допризывного возраста.

2.1.2. Осуществляет сверку с организациями по военнообязанным, осуществляет сверку с военкоматом Рыльского района по военнообязанным.

2.1.3. Ежемесячно проводит выверку документов по военной тревоге, осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории сельсовета.
3. Ответственность
Специалист 1 разряда может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4. Квалификационные требования
На должность специалиста 1 разряда назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам 
Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция специалиста 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Специалист 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Специалист 1 разряда отдела по общим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – специалист 1 разряда) подчиняется непосредственно начальнику отдела по общим вопросам.

1.3. Специалист 1 разряда в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области.

2.  Права и обязанности

2.1. Специалист 1 разряда решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1.1. Участвует в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельсовета;

2.1.2. Осуществляет контроль за соблюдением гражданами поселения правил благоустройства территории поселения, требований по содержанию зданий (включая жилые дома), сооружений и земельных участков, на которых они расположены, к внешнему виду фасадов и ограждений соответствующих зданий и сооружений; 

2.1.3. Принимает участие в благоустройстве территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм).

3. Ответственность
Специалист 1 разряда может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4. Квалификационные требования
На должность специалиста 1 разряда назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам 
Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Специалист 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Специалист 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – специалист 1 разряда) подчиняется непосредственно начальнику отдела по финансово-экономическим вопросам.

1.3. Специалист 1 разряда в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области.

2.  Права и обязанности

2.1. Специалист 1 разряда решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:

2.1.1. Занимается вопросами осуществления первичного бухгалтерского учета кассовых операций по Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

2.1. 2. Организует учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

2.1.3. Обеспечивает правильность оформления документов, расчетов по заработной плате, правильное   перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения. 

2.1.4. Участвует во внедрении рациональных и прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники. 

2.1.5. Обеспечивает   составление оперативных сводных отчетов о расходах средств, другой бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

2.1.6. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники. 
3. Ответственность
Специалист 1 разряда может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4. Квалификационные требования
На должность специалиста 1 разряда назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
Утверждена 

постановлением

Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района

от 06.03.2015 № 44
Должностная инструкция
 специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам 
Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района
Настоящая должностная инструкция специалиста 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района определяет его правовой статус, основные задачи и функции в соответствии с действующим законодательством.

1. Общие положения
1.1. Специалист 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района.

1.2. Специалист 1 разряда отдела по финансово-экономическим вопросам Администрации Ивановского сельсовета Рыльского района (далее по тексту – специалист 1 разряда) подчиняется непосредственно начальнику отдела по финансово-экономическим вопросам.

1.3. Специалист 1 разряда в своей деятельности должен руководствоваться: Конституцией Российской Федерации, Федеральный законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Курской области, Уставом Курской области, Уставом муниципального образования «Ивановский сельсовет» Рыльского района Курской области.

2.  Права и обязанности

2.1. Специалист 1 разряда решает следующие возложенные на него должностной инструкцией задачи и обязанности:
2.1.1. Занимается вопросами своевременной оплаты взносов на капитальный ремонт многоквартирных жилых домов, сверки по расчетам с различными организациями и учреждениями, оформляет выписки из лицевых счетов на выплату заработной платы по запросу физических лиц.

2.1.2. Участвует во внедрении рациональных и прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники. 

2.1.3. Обеспечивает   составление оперативных сводных отчетов о расходах средств, другой бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

2.1.4. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники. 
3. Ответственность
Специалист 1 разряда может быть привлечен к дисциплинарной ответственности за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в порядке, предусмотренном действующим трудовым законодательством Российской Федерации. 

4. Квалификационные требования
На должность специалиста 1 разряда назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу работы.

С инструкцией ознакомлен: ____________ _______________ ________________

                                                             дата                  подпись          Ф.И.О.
