Приложение №1
к постановлению администрации 

Палаевско-Урледимского сельского поселения 

от 12.04.2019г. №13
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Заместителя Главы Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского  муниципального района Республики Мордовия.
1. Общие положения
1.1. На должность заместителя Главы Палаевско-Урледимского сельского поселения (далее - заместитель Главы) назначается лицо, имеющее  высшее образование и не менее четырех лет стажа муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

1.2. Должность заместителя Главы относится к высшей группе должностей муниципальной службы.
1.3. Заместитель Главы  назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  администрации  Палаевско-Урледимского сельского поселения.
1.4. Заместитель Главы исполняет обязанности Главы на период отпусков, командировок и т.д.

1.5 Заместитель Главы осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Палаевско-Урледимского сельского поселения; 

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

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства РМ;

- иных нормативных правовых актов РМ, Рузаевского муниципального района и Палаевско-Урледимского  сельского поселения. 
1.6.  Заместитель Главы   должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- другие законодательные и нормативные правовые акты, постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся обеспечения управления;
1.7. Заместитель Главы должен владеть профессиональными навыками:

- планирования и организации работы;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- подготовки информационно-аналитических материалов;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- ведения деловых переговоров;

- работы на компьютере и другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями.
1.8. На время отсутствия заместителя Главы (болезнь, отпуск, командировка и прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.
2. Функции

2.1. Обеспечение четкого ведения делопроизводства.

- подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы сельского поселения, обеспечивает их грамотное редактирование;
        - по поручению главы сельского поселения составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем;

        - выполняет работу по подготовке заседаний (сессий), совещаний, сходов граждан;
       - организует контроль за постановкой делопроизводства в  администрации;
       - контролирует работников аппарата сельской администрации по вопросам делопроизводства;
2.2. Организует и осуществляет контроль,  за исполнением документов сельской администрации. 

        - организует своевременное  исполнение постановлений и распоряжений главы сельской администрации, других организационно-распорядительных документов;
2.3. Организует и координирует с учетом национально-культурных традиций населения работу учреждений социально-культурного назначения (сельский дом культуры, библиотеки), отдела социальной защиты населения: 

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

- организует и координирует работу с молодежью;

- принимает меры по улучшению жилищных, материальных и социально- бытовых условий малообеспеченных и инвалидов, семей потерявших кормильца, престарелых граждан, нуждающихся в обслуживании на дому;

- принимает меры к устройству детей, оставшихся без попечения родителей, в детские дома и приюты, школы-интернаты и на воспитание в семьи граждан.
2.5. Ведение кадрового хозяйства.

- ведет учет личного состава администрации в соответствии с унифицированными формами  первичной учетной документации;

- оформляет прием, перевод,  увольнение работников, заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности;
- формирует и ведет личные дела, вносит в них изменения.
2.6. Земельный контроль

-Готовит к рассмотрению вопросы о предоставлении и изъятии земельных участков из земель находящихся в ведении администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения и подготавливает по ним проекты постановлений.

  -Участвует в рассмотрении земельных споров граждан, предприятий, учреждений, земли которых находятся в ведении администрации.

- Осуществляет контроль,  за соблюдением установленного режима использования и охраны земель, соблюдением земельного законодательства всеми собственниками земель, землевладельцами, землепользователями и арендаторами.

2.7. Печатает служебные материалы, необходимые для работы администрации и Совета депутатов.
2.8. Участвует в организации библиотечного обслуживания населения. 

2.9 Создает условия для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры. 

2.10. Обеспечение условий для развития на территории поселения массовой физической культуры.

2.11. Создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация благоустройства мест массового отдыха населения.

2.12. Оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения.

 2.13. Организация сбора и вывоза мусора и бытовых отходов. 

2.14. Организация благоустройства и озеленения территории поселения.
2.15 Согласование генеральных планов поселения и подготовленной на их основе документации по планировке территории поселения. 

2.16. Организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов  

2.17. Участвует в разработке программ и планов социально-экономического развития и обеспечивает их выполнение.
2.18. Обеспечивает безопасность, охрану труда, условия, необходимые для выполнения трудовых обязанностей сотрудниками администрации, соблюдение правил пожарной безопасности. 

 2.19.  Осуществляет контроль за подготовку проектов договоров на энергоснабжение, теплоснабжение, водоснабжение помещений Администрации. 

2.20. Организует работу штаба ГО на территории Палаевско-Урледимского сельского поселения. 

2.21. Организует и контролирует проведение мероприятий по противодействию коррупции на территории поселения. 

2.22. Контролирует обеспечение доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Палаевско-Урледимского сельского поселения. 

2.23. Выполняет отдельные  поручения главы.

2.24. Занимается самообразованием.

2.25. Помимо перечисленных обязанностей Работник должен соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные Законом Республики Мордовия "О муниципальной службе Республики Мордовия".

3. Права

Заместитель Главы имеет право на:
3.1. ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

3.5.  получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;
3.6. защиту своих персональных данных;

3.7. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.8. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.9. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.10. выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя), если это не повлечет за собой конфликта интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

4. Обязанности

       Заместитель Главы обязан:

4.1.
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, законы и иные нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; 

4.2.
исполнять должностные обязанности в соответствии с разделом 2 настоящей инструкции; 

4.3. 
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 

4.4. 
соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, должностную инструкцию; 

4.5. 
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; 

4.6.  
не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

4.7. 
беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

4.8.  
представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

4.9.  
сообщать Главе о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

4.10. 
соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

4.11.  уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

4.12.  в  трехдневный срок представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства пенсионного государственного страхования;

4.13. 
выполнять иные поручения Главы;

4.14. 
не разглашать и не передавать третьим лицам конфиденциальную информацию, ставшую известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.15.
непосредственно  участвовать в выполнении основных показателей социально-экономического развития поселения;

4.16. помимо перечисленных обязанностей заместитель Главы должен соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».   
5. Запреты
Заместитель Главы не вправе:
5.1. 
замещать должность муниципальной службы в случае:

 а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

 б) избрания или назначения на муниципальную должность;

 в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации;

5.2.  
заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;
5.3.  
быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5.4. 
получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения);
5.5.  
выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

5.6.  
использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

5.7.  
разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.8.  
допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации и её руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

5.9.  
принимать без письменного разрешения Главы награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

5.10. 
использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

5.11. 
использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

5.12. 
создавать в администрации структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

5.13. 
прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

5.14. 
входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

5.15. 
заниматься без письменного разрешения Главы оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;
5.16. 
разглашать или использовать, после увольнения, в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.17.
в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности заместителя Главы, без согласия единой комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих в Рузаевском муниципальном районе и урегулированию конфликта интересов.
6. Ответственность
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение  возложенных на него обязанностей, нарушения трудовой дисциплины, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, превышение должностных полномочий, за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой и требований о доходах и имуществе, являющихся объектом налогообложения, за раскрытие государственной, служебной и иной тайны на него могут налагаться дисциплинарные взыскания.
6.2. Заместитель Главы несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное или некачественное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных. 

6.3. Заместитель Главы несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6.4. Заместитель Главы несет дисциплинарную, административную ответственность за несвоевременное и некачественное рассмотрение обращений граждан, в соответствии с действующим законодательством.

6.5. Заместитель Главы может быть уволен с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

С должностной инструкцией ознакомлена: __________________________________
Приложение №2

к постановлению администрации 

Палаевско-Урледимского сельского поселения 

от 12.04. 2019г № 13       
                                            ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

                             Главного бухгалтера Палаевско-Урледимского сельского поселения

                             Рузаевского муниципального района Республики Мордовия.
                                                                 1.Общие положения.

1.1. Главный бухгалтер администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения является должностным лицом, муниципальным служащим. Назначается на должность и освобождается от должности главой Палаевско-Урледимского сельского поселения.

1.2. Главный бухгалтер администрации подчинен и подотчетен

непосредственно главе Палаевско-Урледимского сельского поселения.

1.3. На должность Главного бухгалтера администрации назначается лицо,

имеющее, высшее образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 3 лет, или средне –специальное образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в том числе на руководящих должностях, не менее 5 лет.
1.4. В своей работе  главный бухгалтер руководствуется и должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, законы Республики Мордовия, указы Главы Республики Мордовия, постановления Правительства Республики Мордовия – в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативные правовые акты органов местного самоуправления Рузаевского муниципального района, основы организации прохождения муниципальной службы, настоящую должностную  инструкцию.

 Порядок, формы и методы контроля за прохождением и исполнением служебных документов.
Правила и методы организации приема граждан.

Этику делового общения.

Законодательство о труде.

Правила и нормы охраны труда.

Правила внутреннего трудового распорядка.

1.5. В своей работе  главный бухгалтер  должен иметь навыки: эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц администрации, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

       1.6.На время отсутствия  главного бухгалтера (болезнь, отпуск, командировка и прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

                                                   2.Права

 Главный бухгалтер  имеет право на:
 2.1.  ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

2.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

2.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

2.6. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности по вверенному направлению;

2.7. принятие решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;
2.8. защиту своих персональных данных;

2.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

 2.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

2.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

2.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;

2.14. выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя), если это не повлечет за собой конфликта интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
                                               3. Обязанности   
                Главный бухгалтер обязан:

3.1
соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, законы и иные нормативные правовые акты Республики Мордовия Устав Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района и иные муниципальные правовые акты, в том числе определяющие его полномочия и функции, и обеспечивать их исполнение;
3.2. 
осуществлять организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности администрации Рузаевского муниципального района и вести контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранности собственности администрации Рузаевского муниципального района;

3.3.
формировать в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику;

3.4.
контролировать проведение хозяйственных операций, с соблюдением

технологии    обработки    бухгалтерской    информации    и    порядка документооборота;

3.5. 
обеспечивать формирование и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района, его имущественном положении, доходах и расходах;

3.6. 
обеспечивать законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате с работниками администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения  Рузаевского муниципального района, правильное начисление и перечисление платежей в бюджет, взносов на государственное социальное страхование; погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам;

3.7. 
проводить экономический анализ хозяйственно - финансовой деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат;

3.8. 
принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

3.9. 
принимать все меры для обеспечения сохранности вверенных ему денежных средств, ценных бумаг, бухгалтерских документов;

3.10. 
обеспечивать контроль за ведением реестра закупок, осуществленных без заключения муниципальных контрактов для нужд администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района;

3.11. 
нести персональную ответственность за:


правильное ведение бюджетного учета;


принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые отвечают требованиям установленного порядка приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;


своевременную и правильную выверку операций по лицевому счету в Отделении Федерального казначейства, расчетам с дебиторами и кредиторами;


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


осуществление поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд администрации  Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района на сумму, не превышающую установленного центральным банком РФ предельного размера расчетов наличными деньгами в РФ между юридическими лицами по одной сделке в квартал;


составление достоверной бухгалтерской отчетности;

3.12.  
осуществлять контроль за исполнением поручений и документов вышестоящих организаций, распоряжений и поручений Главы  Палаевско-Урледимского сельского поселения  Рузаевского муниципального района;

3.13. 
нести ответственность в случае:


нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;


нарушения сроков представления квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам;

3.14. 
соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.15 сообщать Главе  Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района  о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.16. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

3.17. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

3.18. непосредственно  участвовать в выполнении основных показателей социально-экономического развития  Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района;

3.19. в трехдневный срок представлять работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, смены паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, утере страхового свидетельства пенсионного государственного страхования;

3.20. выполнять иные поручения Главы  Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского муниципального района;

3.21. размещать на официальном сайте органов местного самоуправления Рузаевского муниципального района информацию, относящуюся к должностным полномочиям в соответствии с Федеральным законом №8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" от 9 февраля 2009года;

3.22. добросовестно исполнять  свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором, выполнять распоряжения, правила и инструкции, локальные нормативные акты Работодателя,

3.23. помимо перечисленных обязанностей Служащий должен соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации". 
 3.24. Обеспечивает правильное начисление и своевременное перечисление платежей в федеральный, региональный и местный бюджеты, взносов на государственное социальное, медицинское и пенсионное страхование, осуществление своевременных расчетов с контрагентами и по заработной плате.

                                                       4. Запреты

Главный бухгалтер не вправе

      4.1. состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Республики Мордовия, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

4.2. замещать должность муниципальной службы в случае:

 а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

 б) избрания или назначения на муниципальную должность;

 в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации;

4.3.  заниматься предпринимательской деятельностью;

4.4.  быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4.5. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются им по акту в администрацию, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

4.6.  выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

4.7.  использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

4.8.  разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

4.9.  допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации и её руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

4.10.  принимать без письменного разрешения Главы награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций;

4.11. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

4.12. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

4.13. создавать в администрации структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

4.14. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

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

4.16. заниматься без письменного разрешения Главы оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

4.17. разглашать или использовать, после увольнения, в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

                                                5.  Ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение  главным бухгалтером возложенных на него обязанностей, нарушения трудовой дисциплины, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, превышение должностных полномочий, за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой и требований о доходах и имуществе, являющихся объектом налогообложения, за раскрытие государственной, служебной и иной тайны на него могут налагаться дисциплинарные взыскания.
5.2 Главный бухгалтер  несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное или некачественное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления
5.3.  Главный бухгалтер  несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

5.4. Главный бухгалтер  может быть уволен с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

С должностной инструкцией ознакомлена :________________________________
Приложение №3
к постановлению администрации 

Палаевско-Урледимского сельского поселения 

от 12.04.2019г № 13
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ведущего специалиста Палаевско-Урледимского сельского поселения Рузаевского  муниципального района Республики Мордовия.
1.1. На должность  ведущего специалиста  администрации Палаевско-Урледимского сельского поселения  ( далее –  ведущий специалист)  назначается лицо, имеющее   профессиональное образование.

1.2. Должность  ведущего специалиста относится к старшей  группе должностей муниципальной службы.
1.3.  Ведущий специалист   назначается на должность и освобождается от должности распоряжением  администрации  Палаевско-Урледимского сельского поселения.
1.4. Ведущий специалист  в своей работе непосредственно подчиняется  Главе .

1.5. В своей работе  ведущий специалист руководствуется и должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Мордовия, законы Республики Мордовия, указы Главы Республики Мордовия, постановления Правительства Республики Мордовия – в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативные правовые акты органов местного самоуправления Рузаевского муниципального района, основы организации прохождения муниципальной службы, настоящую должностную  инструкцию.

· Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации.

· Порядок, формы и методы контроля за прохождением и исполнением служебных документов.

· Правила и методы организации приема граждан.

· Этику делового общения.

· Законодательство о труде.

· Правила и нормы охраны труда.

· Правила внутреннего трудового распорядка.

1.6. В своей работе  ведущий специалист  должен иметь навыки: эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц администрации, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

1.7. На время отсутствия  ведущего специалиста  (болезнь, отпуск, командировка и прочее) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Функции
Ведущий специалист  администрации Рузаевского муниципального района:

2.1.  обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и   информации, содержащейся в них.

2.2. обеспечивает своевременную регистрацию и доведение до сведения причастных лиц  распоряжений, постановлений администрации и Главы, решений Совета депутатов, ведет  учет в электронном виде  правовых актов в программе «Дело» и АИС ведения регистра муниципальных правовых актов.


 2.3.  осуществляет своевременную регистрацию документов, писем,  передачу на рассмотрение Главе  и передачу на исполнение должностным лицам администрации, в соответствии с резолюцией Главы. 

 
2.4. осуществляет контроль за своевременным исполнением должностными лицами администрации поступающих документов. 


2.5.  осуществляет выдачу по запросам копии постановлений, распоряжений администрации и Главы, решений Совета депутатов находящихся  в ведомственном хранении.


2.6.  ведет  регистр   нормативных правовых актов ОМС поселения и предоставляет  их в прокуратуру и Государственный  Комитет по делам юстиции РМ в соответствии с действующим законодательством.

2.7.  своевременно направляет нормативные правовые акты, требующие обнародования,   в печатное издание, на интернет-сайт Рузаевского муниципального района,   и для размещения в правовой системе «Гарант».

2.8. оформляет письменные обращения населения  в программе «Дело» и на сайте ССТУ.РФ.

 
2.9.  систематизирует, формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает сохранность документов текущего архива, обеспечивает удобный и быстрый их поиск.


2.10.  сдает в архив документы, законченные делопроизводством, составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив.


2.11.  размещает на официальном сайте органов местного самоуправления поселения информацию, относящуюся к должностным полномочиям в соответствии с Федеральным законом №8 –ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности органов и органов местного самоуправления» от 9 февраля 2009 года.

2.12. использует в работе современные методы и системы электронного документооборота и межведомственного взаимодействия,  в частности программу «Дело», ССТУ. РФ и АИС ведения регистра муниципальных правовых актов. 
2.13. выполняет работу по подготовке заседаний (сессий), совещаний, сходов граждан;
2.14. Ведение похозяйственного учета: 

         - уточнение записей в похозяйственных книгах на 1 июля каждого года, в том числе в электронном виде в программе АИС «САО»;

         - сверка с отделом ЗАГСа по актовым записям родившихся и умерших и внесение изменений в похозяйственные книги;

         - 1 раз в квартал уточнение поголовья скота и птицы в личных подсобных хозяйствах граждан;

           - отчетность по населению, скоту и птицы, жилищному фонду (поквартально, за год).


2.15. выполняет поручения Главы, заместителя Главы, не предусмотренные настоящей должностной инструкцией.
.

3. Права
Ведущий специалист  имеет право на:
 3.1.  ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

3.2. обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3.3. оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

3.4. отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

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

3.6. получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности по вверенному направлению;

3.7. принятие решения или участвовать в их подготовке в соответствии с должностными полномочиями;
3.8. защиту своих персональных данных;

3.9. ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

 3.10. объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

3.11. рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

3.12. пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.13. обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами;
3.14. выполнение иной оплачиваемой работы, с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя), если это не повлечет за собой конфликта интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
4. Обязанности

       Ведущий специалист  обязан:
4.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию, законы и иные нормативные правовые акты Республики Мордовия, Устав  и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

4.2. осуществлять свои полномочия по направлениям деятельности, указанным в разделе 2 настоящей инструкции.
4.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4.4. соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

4.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

 4.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

4.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

4.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

4.9. сообщать Главе о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

4.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральным законодательством;

4.11. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

4.12. исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных или унижающих человеческое достоинство.
4.13. своевременно и в пределах своих должностных полномочий рассматривать непосредственные обращения граждан, а также выполнять поручения  Главы, заместителя Главы в связи с обращениями граждан, принимая по ним решения в порядке, установленном федеральными законами, законами Республики Мордовия и нормативными правовыми актам органов  местного самоуправления.
4.14. обеспечивать хранение и порядок ведения находящихся в ведении управления документов по направлению деятельности;

4.15. соблюдать в работе служебную тайну;

4.16. повышать свой профессиональный уровень;

4.17. помимо перечисленных обязанностей ведущий специалист  должен соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, установленные Федеральным законом Российской Федерации от 2 марта 2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Запреты
Ведущий специалист  не вправе:
                       5.1. состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Республики Мордовия, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

 5.2. замещать должность муниципальной службы в случае:

 а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

 б) избрания или назначения на муниципальную должность;

 в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в администрации;

5.3.  заниматься предпринимательской деятельностью;

5.4.  быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в администрации, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5.5. получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются им по акту в администрацию, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

5.6.  выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности администрации с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

5.7.  использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

5.8.  разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

5.9.  допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности администрации и её руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;
5.10.  принимать без письменного разрешения Главы награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций;

5.11. использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

5.12. использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

5.13. создавать в администрации структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

5.14. прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

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

5.16. заниматься без письменного разрешения Главы оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

5.17. разглашать или использовать, после увольнения, в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Ответственность
6.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение  ведущим специалистом возложенных на него обязанностей, нарушения трудовой дисциплины, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, превышение должностных полномочий, за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой и требований о доходах и имуществе, являющихся объектом налогообложения, за раскрытие государственной, служебной и иной тайны на него могут налагаться дисциплинарные взыскания.
6.2 Ведущий специалист  несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное или некачественное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных, за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан, общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.

6.3.  Ведущий специалист  несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с законодательством в случае исполнения им неправомерного поручения. 

6.4. Ведущий специалист  может быть уволен с муниципальной службы в связи с утратой доверия в случаях совершения правонарушений, установленных статьями 14.1 и 15 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

С должностной инструкцией ознакомлена: __________________________________
