
06.08.2014

      12-р

Об утверждении должностных инструкций работников


администрации Среднеургальского сельского поселения


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131 – ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,   Уставом Среднеургальского сельского поселения 

1. Утвердить прилагаемые  должностные   инструкции   на муниципальных служащих,  работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления и обслуживающего персонала, работников работающих по договорам гражданско-правового характера Администрации Среднеургальского сельского  поселения.  

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава поселения                                                                          П.С.Захарченко
Приложение № 1
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста Семичастновой Веры Васильевны

Администрации Среднеургальского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста ( далее – специалиста)

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» распоряжением Главы Среднеургальского сельского поселения. 

1.3. Специалист подчиняется Главе Среднеургальского сельского поселения.

1.4. Специалист не имеет в своем подчинении муниципальных служащих.

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

- Конституции Российской Федерации;

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

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

- Устава Среднеургальского сельского поселения; 

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

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Хабаровского края;

- иных нормативных правовых актов Хабаровского края  и Среднеургальского сельского поселения.

     1.6. На должность специалиста назначается лицо в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы в Среднеургальском  сельском поселении, утвержденными постановлением Главы Среднеургальского сельского поселения от 29.12.2008г.  № 6 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Среднеургальского  сельском поселении».

1.7. Специалист должен знать:

       - постановления, распоряжения, приказы, нормативные документы и руководящие материалы вышестоящих и других органов, касающиеся деятельности Администрации Среднеургальского сельского поселения в области земельных отношений.

-перспективы развития организации.

2.Специалист должен уметь работать на оргтехнике.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Специалист обязан:

     2.1. Участвовать в формировании основных направлений  деятельности и реализации полномочий Главы  Среднеургальского сельского поселения в области имущественных и земельных отношений.

     2.2. Разрабатывать проекты нормативных  актов   по   вопросам распоряжения и управления землями муниципального образования.

     2.3. Подготавливать предложения  по  эффективному  использованию земель Среднеургальского сельского поселения.

     2.4. Оформлять документы по учету, управлению,  распоряжению и приватизации земель муниципального образования в соответствии с  действующим законодательством, нормативными актами органов местного самоуправления.

     2.5. Осуществлять контроль за своевременностью и полнотой поступлений  арендной платы за землю по договорам аренды земель муниципального образования.

     2.6. Осуществлять контроль от имени Главы Среднеургальского сельского поселения за соблюдением условий договоров аренды земель муниципального образования, в том числе целевого использования земельных участков.

     2.7. Осуществлять контроль за соблюдением покупателями приватизированных  земельных  участков  условий  договоров  купли - продажи  в течение срока действия условий продажи при выкупе земельных участков из   муниципальной собственности.

     2.8. Организовать разработку землеустроительной документации.

     2.9. Подготавливать прогноз поступлений земельных платежей.

     2.10. Участвовать в работе по предоставлению и изъятию земельных участков в пределах своей компетенции.

     2.11. Разрабатывать и реализовывать нормативную базу, необходимую для осуществления передачи в аренду и купли - продажи муниципальных земель, взимания арендной платы за землю, а также по иным вопросам, отнесенным  земельным законодательством к компетенции органов местного самоуправления, осуществлять передачу в аренду и продажу муниципальных земель.

     2.12. Согласовывать перечни земельных участков по разграничению прав  собственности на землю и подготавливать материалы для осуществления  государственной регистрации права муниципальной собственности на  земельные участки в границах муниципального образования.

    2.13. Проведение публичных слушаний по изменению вида разрешенного использования земельных участков и отклонений от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства и составление по ним протоколов, заключений на разрешение либо отказ.

    2.14. Составлять акты проверок соблюдения земельного законодательства, руководствуясь Кодексом РФ об административных правонарушениях, на основании распоряжения Главы Среднеургальского сельского поселения.

    2.15. При возникновении на территории Среднеургальского сельского поселения чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и экологического характера принимать участие в ликвидации последствий ЧС под руководством Главы Среднеургальского сельского поселения.  

  
 2.16. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Среднеургальского сельского поселения.   

  
 2.17.Уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.


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


2.19.  Выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Главы Администрации Среднеургальского сельского поселения. Организовывать телефонные переговоры, принимать и передавать телефонограммы.  


2.20.Вести делопроизводство, принимать документы на подпись Главе Среднеургальского сельского поселения. 


2.21.Организовывать прием посетителей. 


2.22.Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив. 


2.23. Проводить работу по приему и регистрации поступившей корреспонденции, передавать документы на исполнение. 


2.24.Следить за прохождением документов, осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам. 


2.25.Отправлять исполненную документацию и корреспонденцию по адресатам. 


2.26.Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 


2.27. Выдача справок (выписок) из домой книжки, составе семьи и другие необходимые справки.


2.28. Введение воинского учета, включая, сдача отчетов.


2.29.Введение актов гражданского состояния, включая, сдача отчетности.


2.30. Сдача статистических отчетов (форма № 14,форма № 4-жилфонд, форма № 12-ПУ, форма № 1-МО, форма № 1-контроль, форма № 1-КР и другие формы статотчетов).


2.31.Введение архива, сдача документов в архив администрации Верхнебуреинского муниципального района.


2.32. Размещение объявлений и информации для населения поселения.


2.33. Составление и размещение плана-графика закупок муниципальных нужд.


2.34. Предоставление сведений в налоговую инспекцию списка жителей поселения для дальнейшего начисления налоговой инспекции ставок взимаемых по земельному налогу.


2.35. Работа с населением поселения о снижении задолженности по уплатам всех видов налогов.


2.36. Введение и учет численности поселения.


2.37. Введение похозяйственных книг.


2.38. Разработка и предоставление документации по торгам и закупкам, размещение документации на официальном сайте torgi.ru.


2.39. Совершение  нотариальных действий.

2.40. Формирование и печать Вестника нормативно-правовых документов.


2.41. Отправление документов в регист Правительства Хабаровского края.


2.42.Проведение мероприятий по весенней и осенней санитарной очистке населенных пунктов поселения.


2.43. Работа по опеке и попечительству.


2.44. Работа с неблагополучными семьями.


2.45.ведение дел по муниципальному контролю.


2.46. Ведение поквартирных карточек, карточек регистрации населения.


2.47.Работа с комитетом социальной защиты населения.


2.48. Проведение муниципального контроля.
3.ПРАВА

Специалист имеет право:


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


3.6. Докладывать Главе Среднеургальского сельского поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.


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


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


3.9. Вносить предложения по повышению эффективности работы.


3.10. Посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения  независимо  от   их организационно-правовых форм собственности.


 3.11. На объединение   в    профессиональные  союзы  для  защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов.
    
3.12. На выход в отставку. 
  
  3.13. На пенсионное обеспечение с учетом  стажа  государственной и муниципальной службы. 
   
 3.14. Ежегодный оплачиваемый основной и дополнительные отпуска.

4. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПЕЦИАЛИСТА

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

Показатели эффективности

	№ п/п

1.1
	Показатели

Использование в процессе работы методов         планирования 


	Варианты оценки

- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	Баллы

0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Специалист несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

6.1. Режим работы специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Среднеургальского сельского поселения.

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

С инструкцией ознакомлен_

и обязуюсь выполнять:        ______________             «___» ________20__г.

                                                       (подпись)                           

Приложение № 2
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

УБОРЩИЦЫСЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ

АДМИНИСТРАЦИИ СРЕДНЕУРГАЛЬСКОГО   СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Уборщица служебных помещений (далее-уборщица)относится к категории технических работников..
       1.2. Уборщица назначается на должность и освобождается от  нее распоряжением Главы Среднеургальского сельского поселения
       1.3. Уборщица должнан знать:
     - правила санитарии и гигиены по содержанию помещений;
     - устройство и назначение оборудования и приспособлений, применяемых
в работе;
     - правила уборки;
     - концентрацию   моющих   и   дезинфицирующих   средств   и  правила
безопасного пользования ими;
     - правила    эксплуатации    и    хранения    санитарно-технического
оборудования и приспособлений;
     - правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ 

     Уборщица обязана:
     2.1. Осуществлять   уборку   служебных   помещений  административного
здания, коридоров, лестниц, общественного туалета.
     2.2. Удалять  пыль,  подметать  и мыть вручную или с помощью 
приспособлений стены,  полы,  потолки,  оконные рамы  и  стекла,  дверные
блоки, мебель.
     2.3. Чистить  и  дезинфицировать раковины  и  другое санитарно-техническое оборудование.
     2.4. Осуществлять   очистку   урн   от   бумаги   и   промывку    их дезинфицирующими растворами.
     2.5. Соблюдать правила санитарии и гигиены в убираемых помещениях.
     2.6. Производить уборку прилегающей к зданию территории, уничтожать      

            сорную траву вокруг здания.

     2.7.
Собирать мусор и относить его в установленное место.
      2.8.  Во время отопительного сезона топить печь в административном здании.


3. ПРАВА

      Уборщица имеет право:
     3.1. Представлять на рассмотрение Главе Среднеургальского сельского поселения предложения по вопросам улучшения организации и  качества своей работы.

     3.2. Требовать от Главы Среднеургальского сельского поселения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

     Уборщица несет ответственность:
     4.1. За ненадлежащее  исполнение или неисполнение  своих должностных
обязанностей, предусмотренных  настоящей   должностной   инструкцией,   в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.
     4.2. За  правонарушения,  совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах,  определенных  административным,  уголовным  и гражданским законодательством Российской Федерации.
     4.3. За причинение материального ущерба - в  пределах,  определенных действующим законодательством Российской Федерации.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ


5.1.Режим работы уборщицы Администрации Среднеургальского сельского поселения определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Среднеургальского сельского поселения.

С инструкцией ознакомлена

и обязуюсь выполнять:        ______________         “___” ____________ 20   г.

                                                       (подпись)                           

__________________________________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О)
Приложение № 3                                            

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА АДМИНИСТРАЦИИ ПРОХОРОВОЙ ИРИНЫ НИКОЛАЕВНЫ

АДМИНИСТРАЦИИ СРЕДНЕУРГАЛЬСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста администрации Прохоровой Ирины Николаевны.

1.2.Специалист  принимается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, распоряжением Главы Среднеургальского сельского поселения.

1.3.Специалист Прохорова Ирина Николаевна подчиняется Главе Среднеургальского сельского поселения.

1.4.Специалист должен знать:

1.4.1.Перспективы развития организации, руководящие и нормативные документы, касающиеся ведения делопроизводства, руководящий состав органов местного самоуправления, стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации. 

1.4.2.Основные положения Единой государственной системы делопроизводства, порядок контроля за прохождением служебных документов.

1.4.3. Специалист осуществляет свою 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 Среднеургальского сельского поселения; 

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

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Хабаровского края;

- иных нормативных правовых актов Хабаровского края  и Среднеургальского сельского поселения.

2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

      Специалист обязан:

2.1.  Выполнять технические функции по обеспечению и обслуживанию работы Главы Администрации Среднеургальского сельского поселения. Получать для Главы информацию от работников, вызывать их по его поручению. Организовывать телефонные переговоры, принимать и передавать телефонограммы.  

2.2.Вести делопроизводство, принимать документы на подпись Главе Среднеургальского сельского поселения. 

2.3.Организовывать прием посетителей. 

2.4.Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив. 

2.5. Проводить работу по приему и регистрации поступившей корреспонденции, передавать документы на исполнение. 

2.6.Следить за прохождением документов, осуществлять контроль за их исполнением, выдавать необходимые справки по зарегистрированным документам. 

2.7.Отправлять исполненную документацию и корреспонденцию по адресатам. 

2.8.Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

2.9. Разрабатывать программы порученные главой Среднеургальского сельского поселения.

2.10. Введение кадрового делопроизводства (распоряжения (приказы) о приеме, увольнении, переводе, предоставление отпусков, командировочные документы и другую документацию предусмотренную законами Российской Федерации).

2.11. Размещение информации на сайте администрации поселения.

2.12. Сдача мобилизации доходов, консолидации бюджета.

2.13. Выполнение распоряжений главы Среднеургальского сельского поселения. 

2.14. Составление и ведение табеля учета рабочего времени, график отпусков.

2.15. Обеспечивать соблюдение законности в деятельности органов местного самоуправления и защиту их правовых интересов.

2.16. Осуществлять правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, положений и других актов правового характера, подготавливаемых в органах местного самоуправления, визировать их, (в случае их несоответствия действующим нормативным актам, возвращать на доработку), а также участвовать в необходимых случаях в подготовке этих документов. 

2.17. Давать заключения на противоречащие действующему законодательству нормативные правовые акты.

2.18. Осуществлять внутреннее согласование нормативных правовых актов.
2.19. Принимать участие в разработке предложений по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением действующего законодательства.

2.20. Принимать участие в подготовке заключений по правовым вопросам, возникающих в деятельности органов местного самоуправления, а также проектам нормативных актов, поступающих в органы местного самоуправления.

2.21. Представлять интересы органов местного самоуправления в суде, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществлять ведение судебных и арбитражных дел.

2.22. Участвовать в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.

2.23. Совершать нотариальные действия в соответствии с полномочиями, предусмотренными статьей 37 Основ законодательства Российской Федерации о нотариате.

2.24. Предоставлять регистр нормативных правовых актов Среднеургальского сельского поселения начальнику управления муниципального правотворчества министерства внутренней и информационной политики Ростовской области.

2.25. Предоставлять проекты нормативных правовых актов в прокуратуру Верхнебуреинского района.

2.26. Подготавливать договоры, проверять их на соответствие.

2.27. Проводить правовую экспертизу договоров. Давать заключения на противоречащие действующему законодательству договоры.

2.28. Осуществлять внутреннее согласование договоров.

2.29. Проводить мониторинг изменений действующего законодательства.

2.30. Подготавливать исковые заявления, кассационные и частные жалобы, надзорные жалобы в интересах поселения.

2.31. Давать устные консультации населению по вопросам правового характера.

2.32. Подготавливать документы для регистрации Устава муниципального образования Среднеургальского  сельское поселение и внесения изменений в Устав Среднеургальского  сельского поселения.

  2.33. При возникновении на территории Среднеургальского сельского поселения чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и экологического характера принимать участие в ликвидации последствий ЧС под руководством Главы Среднеургальского сельского поселения.  
  2.34. Соблюдать Кодекс этики и служебного поведения работников Администрации Среднеургальского сельского поселения.

         2.35.Уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.


2.36. Работа с населением поселения о снижении уровня задолженности по всем видам налогов.


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


2.38. Подготовка и распечатывания распоряжений, постановлений главы Среднеургальского сельского поселения.

3. ПРАВА  

Специалист  имеет право:

3.1. Докладывать Главе Администрации Среднеургальского сельского поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

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

4. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СПЕЦИАЛИСТА 

4.1.Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п

1.1
	Показатели

Использование в процессе работы методов         планирования 


	Варианты оценки

- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	Баллы

0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Специалист несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей. 
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ

Режим работы специалист  Администрации Среднеургальского сельского поселения определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Среднеургальского сельского поселения.

С Инструкцией ознакомлен_

и обязуюсь выполнять:        ______________         “___” ____________ 20__г.

                                                       (подпись)                           

__________________________________________________________________

                                                                                        (Ф.И.О.)

Приложение № 4
Должностная инструкция

бухгалтера 

Администрации   Среднеургальского сельского поселения.

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность бухгалтера Администрации Среднеургальского сельского поселения (далее ведущий специалист).

    
 1.2. Бухгалтер  назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке, распоряжением Администрации Среднеургальского сельского поселения.

  
 1.3. Бухгалтер  подчиняется Главе Среднеургальского сельского поселения.

   
1.4. Бухгалтер не  имеет в своем подчинении муниципальных служащих.


1.5. Бухгалтер  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 Среднеургальского сельского поселения ;

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Среднеургальском сельском поселении»

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

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Хабаровского края;

- иных нормативных правовых актов Хабаровского края  и Среднеургальского сельского поселения.

     
 1.6. Бухгалтер  должен знать:

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

· экономику, организацию труда и управления, законодательство о труде, правила и нормы охраны труда;

· законодательные нормативные правовые акты, методические материалы по планированию, учету и анализу деятельности Администрации Среднеургальского сельского поселения.

    
1.7. На должность  бухгалтера  назначается лицо в соответствии с квалификационными требованиями для замещения должностей муниципальной службы в Среднеургальском  сельском поселении.
2. ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Бухгалтер выполняет функциональные обязанности:

2.1.1. Формирование полной и достоверной информации (включая бухгалтерскую и налоговую отчетность) о деятельности организации, ее имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности - руководителям, учредителям, участникам и собственникам имущества организации, а также внешним - инвесторам, кредиторам и другим пользователям бухгалтерской отчетности;

2.1.2. Обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;

2.1.3.Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности организации и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.

2.1.4.Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения ее финансовой устойчивости;


2.1.5.Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;

2.1.6.Обеспечение порядка проведения инвентаризаций;

2.1.7.Контроль за проведением хозяйственных операций;

2.1.8.Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;


2.1.9.Организация бухгалтерского учета и отчетности в администрации на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

2.1.10.Формирование и своевременное предоставление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, ее имущественного положения, доходах и расходах;

2.1.11. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

2.1.12. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

2.1.13.Своевременное и правильное оформление документов;

2.1.14.Обеспечение расчетов по заработной плате;

2.1.15.Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

2.1.16.Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей;

2.1.17.Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы;

2.1.18.Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

2.1.19.Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы;

       2.2.Соблюдение  внутреннего трудового  распорядка;

       2.3.Знание и исполнение  регламента Администрации Среднеургальского сельского поселения;

       2.4.Исполнение приказов, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

        2.5.Поддерживание уровня квалификации, достаточный для исполнения функциональных обязанностей;

        2.6.Не разглашение ставшие известными сведений в связи с оказанием услуг, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан;

   
 2.7. В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со ст. 85-90 Трудового кодекса РФ осуществлять обработку и обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан.
3.ПРАВА
Бухгалтер имеет право:


3.1.Ознакомления с документами, определяющими его обязанности и права по занимаемой должности, и создание организационно-технических условий для исполнения должностных полномочий.

3.2. Посещать  в  установленном  порядке  в  целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения независимо от их  организационно-правовых форм собственности.

3.3. Знакомиться со всеми материалами своего  личного  дела и другими документами до внесения их в личное дело.

3.4.На продвижение по  службе,  переход  на  государственную службу, увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.   

3.5. На повышение квалификации и  переподготовку  в  соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.

3.6. Докладывать Главе Среднеургальского сельского поселения обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

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

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

3.9. Вносить предложения по повышению эффективности работы.

3.10. Посещать в установленном порядке в целях исполнения должностных полномочий  предприятия,  организации,  учреждения  независимо  от   их организационно-правовых форм собственности. 
4. ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУЛЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ И СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  БУХГАЛТЕРА

4.1.Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего бухгалтер оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	0

1

2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	0

1

2

	1.6
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


5.УСЛОВИЯ РАБОТЫ



5.1.Режим работы бухгалтера определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Администрации Среднеургальского сельского поселения.


5.2. В связи с производственной необходимостью бухгалтер может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения).
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ


6.1.Бухгалтер несет ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных на него настоящей должностной инструкцией обязанностей.

С должностной инструкцией ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять:

_________               _________________         ______________________

(дата)                                              (подпись)                                      (расшифровка подписи)            
