
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МО «НЫГДА»

ПЕЧАТНОЕ СРЕДСТВО МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ 
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05 марта 2021 года, выпуск №4
1. Публикуется постановление администрации МО «Ныгда» от 26.02.2021 г. №10-п;

2. Публикуется решение Думы МО «Ныгда» от 25.02.2021 г. №4/354-дмо;

3. Публикуется распоряжение главы МО «Ныгда» по личному составу от 26.02.2021 г. №4-р;

4. Публикуется распоряжение главы МО «Ныгда» по личному составу от 26.02.2021 г. №5-р;

5. Публикуется распоряжение главы МО «Ныгда» по личному составу от 04.03.2021 г. №6-р.

26.02.2021.№10-П
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОПРЕДЕЛЕНИИ МЕСТ И СПОСОБОВ РАЗВЕДЕНИЯ КОСТРОВ, ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ПРИСПОСОБЛЕНИЙ ДЛЯ ТЕПЛОВОЙ ОБРАБОТКИ ПИЩИ С ПОМОЩЬЮ ОТКРЫТОГО ОГНЯ, МЕСТ СЖИГАНИЯ МУСОРА, ТРАВЫ, ЛИСТВЫ НА ЗЕМЛЯХ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НЫГДА»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», на основании положений Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», постановления Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479 «Об утверждении правил противопожарного режима в Российской Федерации», постановления Правительства РФ от 07.10.2020 № 1614 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в лесах», руководствуясь правилами благоустройства муниципального образования «Ныгда», утвержденными решением Думы муниципального образования «Ныгда» от 29.09.2020 г. № 4/341-дмо, Уставом муниципального образования «Ныгда»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об определении мест и способов разведения костров, проведения мероприятий с использованием приспособлений для тепловой обработки пищи с помощью открытого огня, мест сжигания мусора, травы, листвы на землях общего пользования на территории муниципального образования «Ныгда» (прилагается);
2. Опубликовать настоящее постановление в печатном средстве массовой информации «Ныгдинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Ныгда» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования «Ныгда»

И.Т. Саганова

Утверждено

постановлением администрации

муниципального образования «Ныгда»

от «26» февраля 2021 г. №10-п
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОПРЕДЕЛЕНИИ МЕСТ И СПОСОБОВ РАЗВЕДЕНИЯ КОСТРОВ, ПРОВЕДЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЙ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ПРИСПОСОБЛЕНИЙ ДЛЯ ТЕПЛОВОЙ ОБРАБОТКИ ПИЩИ С ПОМОЩЬЮ ОТКРЫТОГО ОГНЯ, МЕСТ СЖИГАНИЯ МУСОРА, ТРАВЫ, ЛИСТВЫ НА ЗЕМЛЯХ ОБЩЕГО ПОЛЬЗОВАНИЯ НА ТЕРРИТОРИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НЫГДА»

1. Настоящее Положение определяет места и способы разведения костров, проведения мероприятий с использованием приспособлений для тепловой обработки пищи с помощью открытого огня, места сжигания мусора, травы, листвы на землях общего пользования на территории муниципального образования «Ныгда» в соответствии с требованиями ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 19, 30 Федерального закона от 21.12.1994 N 69-ФЗ «О пожарной безопасности», на основании положений Федерального закона от 21.12.1994 № 69-ФЗ «О пожарной безопасности», на основании положений Федерального закона от 22.07.2008 № 123-ФЗ «Технический регламент о требованиях пожарной безопасности», постановления Правительства РФ от 16.09.2020 № 1479 «Об утверждении правил противопожарного режима в Российской Федерации», постановления Правительства РФ от 07.10.2020 № 1614 «Об утверждении Правил пожарной безопасности в лесах».
2. На землях общего пользования населенных пунктов муниципального образования «Ныгда» разведение костров, проведение мероприятий, предусматривающих использование открытого костра, использование мангалов и иных приспособлений для тепловой обработки пищи с помощью открытого огня, сжигание мусора, травы, листвы допускается осуществлять исключительно на специально оборудованных площадках, в местах согласно изложенному в приложении №1 к настоящему Положению.
3. Место для разведения костра, проведения иных мероприятий, предусматривающих использование открытого огня, должно быть очищено от травы, сухих листьев, иных предметов, обложено камнями или песком на участке большем, чем займет сам костер, в целях недопущения распространения огня за его пределы.

4. Место сжигания мусора, травы, листвы на землях общего пользования населенных пунктов должно быть выполнено в виде котлована (ямы, рва) не менее чем 0,3 метра глубиной и не более 1 метра в диаметре, или площадки с прочно установленной на ней металлической емкостью (например: бочка, бак) или емкостью, выполненной из иных негорючих материалов, исключающих возможность распространения пламени и выпадения сгораемых материалов за пределы очага горения, объемом не более 1 куб. метра.

5. Сжигание должно осуществляться на расстоянии не менее 50 метров от ближайших объектов (здания, сооружения, постройки), 100 метров от хвойного леса или отдельно растущих хвойных деревьев и молодняка, 50 метров от лиственного леса или отдельно растущих групп лиственных деревьев.

6. Территория вокруг места сжигания мусора, травы, листвы на землях общего пользования населенных пунктов должна быть очищена в радиусе 25 -30 метров от сухостойных деревьев, валежника, порубочных остатков, других горючих материалов и отделена двумя противопожарными минерализованными полосами шириной не менее 1,4 метра каждая, вблизи хвойного леса на сухих почвах - двумя противопожарными минерализованными полосами шириной не менее 2,6 метра каждая, с расстоянием между ними 5 метров.

7. Лица, осуществляющие сжигание мусора, травы, листвы на землях общего пользования населенных пунктов, должны быть обеспечены первичными средствами пожаротушения для локализации и ликвидации горения, а также мобильным средством связи для вызова подразделения пожарной охраны. В целях своевременной локализации процесса горения емкость, предназначенная для сжигания мусора, должна использоваться с металлическим листом, размер которого должен позволять полностью закрыть указанную емкость сверху.

Лица, осуществляющие сжигание мусора, травы, листвы на землях общего пользования населенных пунктов, в случае обнаружения признаков пожара на соответствующем земельном участке обязаны немедленно сообщить об этом в специализированную диспетчерскую службу (службу 01, систему обеспечения вызова экстренных служб "112" или дежурному единой дежурно - диспетчерской службы муниципального образования "Аларский район" по телефонам -83956437100; 89025432040 и принять все возможные меры по недопущению распространения пожара.

8. Разведение костров, сжигание мусора, травы, листвы запрещается:

- на торфяных почвах;

- при установлении на соответствующей территории особого противопожарного режима;

- при поступившей информации о приближающихся неблагоприятных или опасных для жизнедеятельности людей метеорологических последствиях, связанных с сильными порывами ветра;

- под кронами деревьев хвойных пород;

- в емкости, стенки которой имеют огненный сквозной прогар;

- при скорости ветра, превышающей значение 5 метров в секунду, если сжигание осуществляется без металлической емкости или емкости, выполненной из иных негорючих материалов, исключающей распространение пламени и выпадение сгораемых материалов за пределы очага горения;

- при скорости ветра, превышающей значение 10 метров в секунду.

9. В процессе сжигания запрещается:

- осуществлять сжигание горючих и легковоспламеняющихся жидкостей (кроме жидкостей, используемых для розжига), взрывоопасных веществ и материалов, а также изделий и иных материалов, выделяющих при горении токсичные и высокотоксичные вещества;

- оставлять место очага горения без присмотра до полного прекращения горения (тления);

- располагать легковоспламеняющиеся и горючие жидкости, а также горючие материалы вблизи очага горения;

- выжигать хворост, лесную подстилку, сухую траву на земельных участках общего пользования, непосредственно примыкающих к лесам, защитным и лесным насаждениям и не отделенных противопожарной минерализованной полосой шириной не менее 0,5 метра.

10. Приготовление пищи с использованием открытого огня, мангалов и иных приспособлений для тепловой обработки пищи с помощью открытого огня допускается осуществлять исключительно на специально оборудованных площадках, в местах согласно изложенному в приложении №2 к настоящему Положению.

11. Проведение мероприятий, предусматривающих использование открытого огня, использование мангалов и иных приспособлений для тепловой обработки пищи с помощью открытого огня (жаровни, барбекю, решетки, котлы, казаны и пр.), требует использования готового древесного угля в приспособлениях, предназначенных для тепловой обработки пищи, выполненных из негорючих материалов, исключающих возможность распространения пламени и выпадения сгораемых материалов за пределы очага горения, объемом не более 1 куб. метра.

12. В течение всего периода использования открытого огня до прекращения процесса тления должен осуществляться контроль за нераспространением горения (тления) за пределы очаговой зоны.

13. После использования открытого огня место разведения костра и место сжигания должно быть засыпано землей (песком) или залито водой до полного

прекращения горения (тления).

14. За нарушение правил пожарной безопасности виновные лица несут установленную законом ответственность.

Приложение №1

к Положению

об определении мест

и способов разведения костров,

проведения мероприятий с использованием

приспособлений для тепловой обработки

пищи с помощью открытого огня, мест

сжигания мусора, травы, листвы на землях

общего пользования на территории

муниципального образования

«Ныгда»
ПЛОЩАДКИ, НА КОТОРЫХ ДОПУСКАЕТСЯ РАЗВЕДЕНИЕ КОСТРОВ,

ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ, ПРЕДУСМАТРИВАЮЩИХ

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ОТКРЫТОГО КОСТРА, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ МАНГАЛОВ И

ИНЫХ ПРИСПОСОБЛЕНИЙ ДЛЯ ТЕПЛОВОЙ ОБРАБОТКИ ПИЩИ С

ПОМОЩЬЮ ОТКРЫТОГО ОГНЯ, СЖИГАНИЕ МУСОРА, ТРАВЫ, ЛИСТВЫ

1. Специально оборудованные места в лесопарковых зонах муниципального образования «Ныгда»».

2. Обустроенные территории вдоль водных объектов муниципального образования «Ныгда»
Приложение №2

к Положению

об определении мест

и способов разведения костров,

проведения мероприятий с использованием

приспособлений для тепловой обработки

пищи с помощью открытого огня, мест

сжигания мусора, травы, листвы на землях

общего пользования на территории

муниципального образования

«Ныгда»
МЕСТА, НА КОТОРЫХ ДОПУСКАЕТСЯ ПРИГОТОВЛЕНИЕ ПИЩИ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ОТКРЫТОГО ОГНЯ, МАНГАЛОВ И ИНЫХ ПРИСПОСОБЛЕНИЙ ДЛЯ ТЕПЛОВОЙ ОБРАБОТКИ ПИЩИ С ПОМОЩЬЮ ОТКРЫТОГО ОГНЯ

1. Специально оборудованные места в лесопарковых зонах муниципального образования «Ныгда»
2. Обустроенные территории вдоль водных объектов муниципального образования «Ныгда»
25.02.2021 г. №4/354-дмо

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

ДУМА

РЕШЕНИЕ

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В РЕШЕНИЕ ДУМЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НЫГДА» ОТ 28.05.2020г. № 4/333-ДМО «О ПЕРЕДАЧЕ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ЧАСТИ ПОЛНОМОЧИЙ ПО РЕШЕНИЮ ВОПРОСОВ МЕСТНОГО ЗНАЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ «АЛАРСКИЙ РАЙОН»

В связи с пролонгацией Соглашения между Администрацией муниципального образования «Аларский район» Иркутской области и Администрацией муниципального образования «Ныгда» «О передаче полномочий по исполнению бюджета поселения на 2020 год» от 09.07.2020 г., Дума муниципального образования «Ныгда»

РЕШИЛА:

1. Внести в решение Думы муниципального образования «Ныгда» от 28.05.2020 г. № 4/333-дмо «О передаче осуществления части полномочий по решению вопросов местного значения муниципальному образованию «Аларский район» следующее изменение:

1.1 в п.1 Решения цифры «31.12.2020 г.» заменить на цифры «31.12.2021 г.».

2. Установить, что данное решение вступает в силу после официального опубликования и распространяет свои действия на правоотношения возникшие с 01.01.2021 г.;
3. Опубликовать данное решение в информационном печатном средстве массовой информации «Ныгдинский вестник», и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Ныгда» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

4. Контроль за исполнением данного решения оставляю за собой. 

Председатель Думы

муниципального образования «Ныгда»

Глава муниципального образования «Ныгда»

И.Т. Саганова
26.02.2021 г. №4-р

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

О ДИСЦИПЛИНАРНОМ ВЗЫСКАНИИ

1. Вынести дисциплинарное взыскание за ненадлежащее исполнение обязанностей в сфере законодательства об охране лесов от пожаров ведущему специалисту администрации муниципального образования «Ныгда» Степановой Туяне Манзыровне в виде замечания.

Глава муниципального образования «Ныгда»

И.Т. Саганова

26.02.2021 г. №5-Р

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ

В связи с необходимостью соблюдения норм трудовой дисциплины и организации труда в администрации муниципального образования «Ныгда» 

1. Утвердить должностные инструкции:

- Начальника финансового отдела согласно приложению 1; 

- Специалиста 1 категории по земельным правоотношениям согласно приложению 2;

- Специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу согласно приложению 3;

- водителя согласно приложению 4;

- истопника согласно приложению 5;

- технического работника (уборщика служебных помещений) согласно приложению 6.

2. Ознакомить всех работников с должностной инструкцией под роспись;

3. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на ведущего специалиста Степанову Т.М.

Глава муниципального образования «Ныгда»

И.Т. Саганова
Приложение №1 

к распоряжению главы МО «Ныгда»

 от 26.02.2021 №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

_____________________И.Т. Саганова

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

НАЧАЛЬНИКА ФИНАНСОВОГО ОТДЕЛА

 АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НЫГДА»

1. Общие положения.

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность Начальника Финансового отдела.

1.2. Начальник финансового отдела является муниципальным служащим, назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы администрации.

1.3. Начальник финансового отдела подчиняется непосредственно Главе администрации.

1.4. На должность начальника финансового отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы муниципальной службы не менее одного года стажа или не менее двух лет стажа работы по специальности.

1.5. Начальник финансового отдела должен знать:

· законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета и имущества, обязательств и хозяйственных операций, и составлению отчетности;

· формы и методы бухгалтерского учета в организации;

· план и корреспонденцию счетов;

· организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;

· порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

· методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации;

· правила эксплуатации вычислительной техники;

· экономику, организацию труда и управления;

· законодательство о труде;

· бюджетный кодекс;

· налоговый кодекс;

· гражданский кодекс;

· правила и нормы охраны труда.

1.6. На время отсутствия замещение не предусмотрено. Функции возлагаются на специалиста 1 категории по бухгалтерскому чету и муниципальному имуществу, который приобретает соответствующие права и несет ответственность за качество и своевременность выполнение возложенных на него обязанностей.

1.7. Начальник финансового отдела в своей деятельности руководствуется перечисленными  документами в п. 1.5. и настоящей должностной инструкцией.

2. Функциональные обязанности.

Начальник финансового отдела:

2.1.1. Оформляет банковские документы, обрабатывает выписки банка.

2.1.2. Обеспечивает контроль за отражением на счетах  бухгалтерского учета всех осуществленных хозяйственных операциях, предоставление оперативной информации  о финансовом состоянии организаций, составлением в установленные сроки бухгалтерской отчетности и проведением экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности организации.

2.1.3. Начальник финансового отдела, осуществляя организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить:

· использование современных средств автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета; 

· полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением; 

· достоверный учет исполнения смет расходов, реализации продукции и других работ, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций себестоимости продукции, работ и услуг; 

· точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности организации в соответствии с установленными правилами; 

· правильное начисление и своевременное перечисление платежей в государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование, погашение в установленные сроки задолженности банкам по ссудам; 

· своевременную организацию работ по оформлению материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы; 

· сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив. 

2.1.4. Осуществляет оперативное руководство по вопросам:

- реализации межбюджетных отношений, их анализа и совершенствования;

- реализации финансовой, бюджетной и налоговой политики муниципального образования;

- составления проекта местного бюджета, исполнения местного бюджета, составления отчета об его исполнении;

- организации и осуществления казначейского исполнения бюджета;

- обеспечение целевого и рационального использования средств бюджета муниципального образования;

- реализации мероприятий по повышению доходного потенциала муниципального образования;

- управления долгом муниципального образования, ведения долговой книги муниципального образования;

- формирования и размещения муниципального заказа;

- осуществляет участие в подготовке и реализации программ   социально-экономического развития муниципального образования;

- осуществляет участие в обеспечении товаров (работ, услуг) для нужд муниципального образования;

 - подготовки проектов нормативно-правовых актов по вопросам бюджетного и налогового регулирования;

 - утверждает планы работ работников Финансового отдела и составляет сводный план работы Финансового отдела;

 - разрабатывает положение о Финансовом отделе.

2.1.5. Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, перечисленные в п. 2.1.1, 2.1.4.

2.1.6. Определение направлений (по согласованию с главой администрации) и принятие решений о расходовании средств с рублевых и валютных счетов организации, а также учет других операций по счетам в кредитных организациях. 

2.1.7. Принятие решений (по согласованию с главой администрации) о привлечении заемных средств и своевременное погашение задолженности по ним, отражение финансовых операций в бухгалтерском учете.

2.1.8. Осуществляет контроль за составлением достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, предоставлением ее в установленные сроки соответствующим органам.

2.2. Начальник финансового отдела, совместно с руководителями обслуживаемых учреждений, обязан тщательно контролировать:

· соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей; 

· правильность расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины; 

· соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств; 

· взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины; 

· законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь. 

2.3. Начальник финансового отдела обязан активно участвовать в подготовке мероприятий (системы внутреннего контроля, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства). В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц (приписки, использование средств не по назначению и другие нарушения и злоупотребления) Начальник финансового отдела докладывает об этом Главе администрации для принятия мер.

2.4. Документы, служащие основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписываются Руководителем организации и Начальником финансового отдела или лицами, ими на то уполномоченными. Предоставление права подписания документов этим лицам должно быть оформлено приказом по организации. Указанные выше документы без подписи Начальника финансового отдела или лиц, им на то уполномоченных, считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению материально ответственными лицами и работниками бухгалтерии организации.

2.5. Начальнику финансового отдела запрещается принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей. 
В случае разногласий между руководителем организации и начальником финансового отдела по осуществлению отдельных хозяйственных операций документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя организации, который несет всю полному ответственности за последствия осуществления таких операций. 

2.6. Требования Начальника финансового отдела по документальному оформлению операций и представлению в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех обслуживаемых  организаций. За невыполнение или нарушение указаний Начальника финансового отдела, вытекающих из осуществления возложенных на него обязанностей, виновные могут лишаться по распоряжению Главы администрации премий полностью или частично, а в необходимых случаях привлекаться к ответственности в установленном Законом порядке.

Обслуживаемые организации:

· несут полную ответственность за законность совершаемых операций и правильность их оформления; 

· обязаны своевременно передавать в бухгалтерию необходимые для бухгалтерского учета и контроля документы - приказы, распоряжения, а также договоры, соглашения, сметы, нормативы и другие материалы. 

За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы. Списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с Начальником финансового отдела. 

3. Права

3.1. Начальник финансового отдела имеет право:

3.1.1. Требовать от руководителей обслуживаемых учреждений, а в необходимых случаях от Главы администрации принятия мер к усилению сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля в частности, пересмотра завышенных и устаревших норм расхода материалов и других норм, улучшения складского хозяйства, надлежащей организации приемки и хранения материалов и других ценностей, повышения обоснованности отпуска этих ценностей для нужд организации, проведения мероприятий по улучшению контроля за правильностью применения норм и активов.

3.1.2. Назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц производятся по согласованию с начальником финансового отдела. 

3.1.3. Договоры и соглашения, заключаемые организацией на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также приказы и распоряжения об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате и о премировании предварительно рассматриваются и визируются начальником финансового отдела. 

3.1.4. Проверять в обслуживаемых учреждениях соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

· подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премий работникам, не обеспечивающих выполнения установленных правил оформления первичной документации, ведения первичного учета и других требований по организации учета и контроля. 

3.1.5. Представлять интересы организации в сторонних учреждениях по вопросам, относящимся к компетенции Начальника финансового отдела.

3.1.6. Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в компетенцию Начальника финансового отдела.

3.2. Начальник финансового отдела устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нес ответственность за их выполнение.

4. Ответственность

4.1. Начальник финансового отдела несет ответственность в случаях:

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

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

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

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

· составления недостоверной бухгалтерской отчетности по вине бухгалтерии; 

· других нарушений положений и инструкций по организации бухгалтерского учета. 

4.2. Начальник финансового отдела несет наравне с руководителем организации ответственность: 

· за нарушение правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность; 

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

4.3. Дисциплинарная, материальная и уголовная ответственность Начальника финансового отдела определяется в соответствии с действующим законодательством.

5. Организация работы и критерии оценки деятельности.

5.1. Режим работы Начальника финансового отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка,  установленными в организации.

5.2. В связи с производственной необходимостью Начальник финансового отдела  может направляться в служебные командировки (в т.ч. местного значения).

5.3. При оценке качества работы Начальника финансового отдела и решении вопроса о соответствии его занимаемой должности учитывается, что  Начальник финансового отдела  должен:

5.3.1. Знать действующее законодательство и нормативные акты по бухгалтерскому учету, отчетности и налогообложению.

5.3.2. Систематически повышать свою квалификацию на курсах и семинарах по бухгалтерскому учету.

С инструкцией ознакомлен (а):

Начальник Финансового отдела
________________/________________/

 «_____»___________________г.

Приложение №2 

к распоряжению главы МО «Ныгда»

 от 26.02.2021 г. №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

_____________________И.Т. Саганова

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории по земельным отношениям

1. Общие положения


1.1. Специалист 1 категории по земельным  отношениям является муниципальным служащим, замещающим младшую должность муниципальной службы, и на него распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

 
1.2. Специалист 1 категории по земельным  отношениям подчинен непосредственно главе администрации.


1.3. Порядок назначения и освобождения от должности специалиста 1 категории по земельным  отношениям определяется муниципальным правовым актом муниципального образования «Ныгда».


1.4. Замещение специалиста 1 категории по земельным  отношениям во время его отсутствия не предусматривается.


1.5. Совмещение специалистом 1 категории по земельным  отношениям должностей и функций не предусматривается.


1.6. В своей деятельности специалист 1 категории по земельным  отношениям руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Иркутской области, Уставом муниципального образования «Ныгда», решениями Думы МО «Ныгда», постановлениями и распоряжениями главы МО «Ныгда» и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования


2.1. К уровню профессионального образования:


- профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Специалист 1 категории по земельным отношениям должен знать:


- федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Иркутской области, иные нормативные правовые акты Иркутской области, принимаемые Губернатором Иркутской области и Правительством Иркутской области, в той сфере деятельности администрации муниципального образования, за которую  он отвечает;


- методические материалы по деятельности администрации в той сфере, за которую  он отвечает;


- порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;


- порядок заключения и оформления гражданско-правовых договоров;


- основы экономики, организации труда, производства и управления; 


- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 


- правила и нормы охраны труда; 


- правила делового этикета; 


- правила внутреннего трудового распорядка; 


- порядок работы со служебной информацией.


2.3. Специалист 1 категории по земельным  отношениям должен обладать следующими умениями и навыками: 


- уметь работать с людьми; 


- уметь вести деловые переговоры; 


- иметь развитые навыки коммуникации; 


- уметь управлять временем; 


- владеть навыками конструктивной критики; 


- владеть красноречием; 


- владеть навыками делового письма; 


- уметь внимательно слушать коллег; 


- уметь эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими ведомствами организации, госорганами, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; 


- уметь разрабатывать план конкретных действий; 


- владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;


- быть ответственным по отношению к людям.

3. Должностные обязанности

3.1. В соответствии со статьей 12 ФЗ №25 от 02.03.2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации» специалист 1 категории по земельным  отношениям, как  муниципальный служащий обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

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

4) соблюдать установленные в администрации правила внутреннего трудового распорядка, должностной инструкции, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

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;

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

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

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) 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;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;

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.

12) вести работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений муниципального служащего. 

13) соблюдать положения Кодекса этики служебного поведения.

14) муниципальный служащий не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.


3.2. Специалист 1 категории по земельным  отношениям выполняет следующие функции:


1) Осуществляет муниципальный земельный контроль над использованием земель на территории муниципального образования «Ныгда» в соответствии с законодательством Российской Федерации и в порядке, установленном нормативными правовыми актами муниципального образования «Ныгда»;


2) Проводит профилактику земельных правонарушений и принимает меры для привлечения к ответственности физических, должностных и юридических лиц в установленном порядке за нарушение земельного законодательства;


3) Подготавливает документы, необходимые для проведения резервирования и изъятия, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального образования для муниципальных нужд; 


4) Участвует в разработке программы использования и охраны земель в муниципальном образовании; 


5) Участвует в разработке проектов муниципальных правовых актов муниципального образования в сфере земельных отношений.


6) Ведет переписку Администрации с организациями района по вопросам принадлежности и управления муниципальными землями;


7) Предоставляет статистические отчеты в вышестоящие организации и в отдел статистики;

8) Готовит отчеты на запросы Администрации района, другие Министерства и ведомства согласно предлагаемым формам;


9) Реализует иные полномочия администрации поселения в сфере земельных отношений на территории муниципального образования.


 3.3. Специалист 1 категории по земельным  отношениям, осуществляет отнесенным к его компетенции:


1) ведет прием граждан; 


2) рассматривает жалобы и претензии граждан и юридических лиц;


3) участвует в создании условий для реализации прав граждан, организаций и учреждений на обжалование решений (в том числе нормативных актов), действий и бездействия органов местного самоуправления и их должностных лиц;


4) участвует в принятии мер по устранению причин, порождающих ущемление прав граждан, учреждений и организаций.


3.4. Основные направления работ, в которых участвует специалист 1 категории по земельным  отношениям, включают:


1) анализ практики применения действующего законодательства в определенной сфере деятельности и осуществление правотворческих инициатив (при этом выходными документами должны быть концепции и проекты нормативно-правовых актов);


2) выполнение функций планирования, разработку всех видов комплексных программ и планов с принятием решений по утверждению соответствующих документов;


3) организацию, координацию и регулирование исполнения всех положений, отраженных в соответствующих программах (основными выходными документами при выполнении этих функций должны быть распоряжения, решения и постановления, рекомендации, методические указания, циркулярные письма);


4) выполнение функций контроля и анализа (выходными документами в данном случае являются отчеты, акты, аналитические справки и доклады).

4. Права
4.1. В соответствии со статьей 11 ФЗ №25 от 02.03.2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации»  специалист 1 категории по земельным  отношениям, как муниципальный служащий  имеет право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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;

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

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;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.


4.3. Специалист 1 категории по земельным  отношениям вправе:


1) вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности администрации; 


2) принимать решения в пределах своей компетенции в соответствии с должностными обязанностями;


3) вносить на рассмотрение руководства предложения о поощрении отличившихся работников, о привлечении к ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины;


4) привлекать с разрешения руководителя других муниципальных служащих и работников администрации для  решения,  возложенных на него обязанностей.

5. Ответственность


5.1. Специалист 1 категории по земельным  отношениям несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации:


1) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;


2) за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;


3) за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;


4) за невыполнение возложенных на него задач и функций;


5) за ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией, а также Правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;


6) за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;


7) за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой. 

6. Порядок взаимодействия специалиста 1 категории по земельным  отношениям в связи с исполнением должностных обязанностей


6.1. При осуществлении своих должностных обязанностей специалист 1 категории  по земельным  отношениям взаимодействует с работниками и муниципальными служащими администрации муниципального образования «Ныгда», работниками и муниципальными служащими других органов местного самоуправления, гражданами и организациями.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности специалиста 1 категории по земельным  отношениям


7.1. В организации труда:


- производительность (выполняемый объем работ);


- результативность (мера достижения поставленных целей);


- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);


- соблюдение трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего;


7.2. своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки;


7.3. качество выполненной работы:


- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;


- полное и логичное изложение материала;


- юридически грамотное составление документа;


-отсутствие стилистических и грамматических ошибок;


7.4. Профессионализм:


- профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных, правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);


- способность выполнить должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;


- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;


- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;


- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;


- способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

С инструкцией ознакомлен:

Специалист 1 категории 

по земельным отношениям
__________________/__________________/

 «_____»___________________г.

Приложение №3 

к распоряжению главы МО «Ныгда» 

от 26.02.2021 г. №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

______________И.Т. Саганова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу

1. Общие положения


1.1.Должность специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу администрации муниципального образования относится  к младшей должности муниципальных должностей муниципальной службы. 


1.2. Специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу назначается на должность и освобождается от должности главой муниципального образования «Ныгда».


1.3.В период временного отсутствия специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) замещение не предусмотрено.


1.4. В своей работе специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Иркутской области, Уставом муниципального образования «Ныгда», решениями, муниципальными правовыми актами администрации  муниципального образования «Ныгда» и настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования 


2.1. К уровню профессионального образования: 

- на должность специалиста 1 категории по  бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.2. Специалист 1 категории по бухгалтерскому учету  и отчетности, муниципальному имуществу должен знать:


- федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Иркутской области, иные нормативные правовые акты Иркутской области, принимаемые Губернатором Иркутской области и Правительством Иркутской области, в той сфере деятельности администрации муниципального образования, за которую  он отвечает;


- методические материалы по деятельности администрации в той сфере, за которую  он отвечает;


- порядок систематизации, учета и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;


- порядок заключения и оформления гражданско-правовых договоров;


- основы экономики, организации труда, производства и управления; 


- средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 


- правила и нормы охраны труда; 


- правила делового этикета; 


- правила внутреннего трудового распорядка; 


- порядок работы со служебной информацией.


2.3. Специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу должен обладать следующими умениями и навыками: 


- уметь работать с людьми; 


- уметь вести деловые переговоры; 


- иметь развитые навыки коммуникации; 


- уметь управлять временем; 


- владеть навыками конструктивной критики; 


- владеть красноречием; 


- владеть навыками делового письма; 


- уметь внимательно слушать коллег; 


- уметь эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими ведомствами организации, госорганами, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; 


- уметь разрабатывать план конкретных действий; 


- владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;


- быть ответственным по отношению к людям.

3. Должностные обязанности


3.1. Организует работу по ведению бухгалтерского учета исполнения бюджета поселения с использованием программных средств. Использует прогрессивные формы и методы учетно-финансовой деятельности, проверяет достоверность полученной информации.


3.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику.


3.3. Организует порядок документооборота, обработку учетной информации и ее защиты от несанкционированного доступа.


3.4. Обеспечивает порядок проведения инвентаризации имущества, документальное подтверждение его наличия и состояния.


3.5. Организует работу по исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых и расчетных операций.


3.6. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств.


3.7. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка оформления первичных учетных документов.


3.8. Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.


3.9. Осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности, а также проведением документальных проверок в муниципальных учреждениях культуры поселения.


3.10. Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.


3.11. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджета поселения, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.


3.12. Составляет отчет о выполнении плана по сети, штатам и контингентам учреждений, состоящих на бюджете поселения.

3.13. Ведет муниципальную долговую книгу муниципального образования «Ныгда», составляет и предоставляет отчетность о динамике долговых обязательств.

3.14. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов и сдачу их в установленном порядке в архив.


3.15. Участвует в подготовке проекта бюджета поселения по расходам, готовит необходимые расчеты и обоснования к ним. 

3.16. Обеспечивает ведение реестра муниципальной собственности муниципального образования «Ныгда» в соответствии с требованиями законодательства РФ.

3.17. Участвует в подготовке пакета документов по передаче имущества в муниципальную собственность и в государственную собственность.

3.18. Ведет реестр имущества находящегося в муниципальной собственности.

3.19. Оформляет  документы на списание муниципального движимого и недвижимого имущества в установленном порядке.

3.20. Оформляет необходимые документы о передаче имущества в безвозмездное пользование в соответствии с действующим законодательством.  

3.21. Осуществляет контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, переданного в пользование.

3.22. Ведет реестр объектов муниципальной собственности, переданных во временное пользование.

3.23.Проводит работу (разработка конкурсной и аукционной документации) по организации конкурсов и аукционов, проводит торги на право заключения договоров аренды муниципального имущества.

3.24. Участвует в разработке прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества, порядка и способа приватизации муниципального имущества. 

3.25. Совместно с подразделениями администрации участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений администрации и Думы МО «Ныгда», иных правовых актов по вопросам приватизации, управления и распоряжения объектами муниципальной собственности.

3.26. Организует и осуществляет контроль за проведением технической  инвентаризации объектов недвижимого имущества поселения.

3.27. Осуществляет подготовку документов для регистрации права муниципальной собственности, перехода права, в Управлении  государственной регистрации, кадастра и картографии.

3.28. Ведет учет своевременного внесения платежей от приватизации, продажи и использования муниципального имущества, обеспечивает своевременное поступление доходов в бюджет поселения.

3.29.Проводит анализ эффективности использования муниципальной собственности муниципальными учреждениями, предприятиями.

3.30. Осуществляет работу по выявлению и постановке на учет бесхозяйного имущества.  

3.31. В целях недопущения неправомерного использования муниципального жилищного фонда, участвует  и осуществляет контроль в проведении сверки о фактическом использовании муниципального жилищного фонда.
3.32.Своевременно рассматривает обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, граждан, общественных объединений, учреждений, организаций, предприятий и принимать решения по ним в порядке, установленном нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством.

3.33. Не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативно-правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.34. Разрабатывает нормативно-правовые акты поселения.

3.35. Обязан уведомлять в письменной форме главу муниципального образования о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.36. Обязан соблюдать Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений. 

3.37. Обязан соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка. 

3.38. Выполняет поручения главы муниципального образования, не включенные в круг должностных обязанностей, в рамках полномочий администрации муниципального образования «Ныгда».

4. Права

4.1. В соответствии со статьей 11 ФЗ №25 от 02.03.2007 года  «О муниципальной службе в Российской Федерации»  специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу как муниципальный служащий  имеет право:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

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

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

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;

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

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;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы местной администрации по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.

4.3. Специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу вправе:

1) вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению деятельности администрации; 

2) принимать решения в пределах своей компетенции в соответствии с должностными обязанностями;

3) вносить на рассмотрение руководства предложения о поощрении отличившихся работников, о привлечении к ответственности нарушителей производственной и трудовой дисциплины;

4) привлекать с разрешения руководителя других муниципальных служащих и работников администрации для  решения,  возложенных  на  него  обязанностей

5) докладывать руководству о видах выявленных недостатков в пределах своей компетенции.

4.4. Представлять администрацию муниципального образования «Ныгда» по вопросам, относящимся к его компетенции.

5. Ответственность

5.1. Специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации:

1) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

2) за разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе и после прекращения муниципальной службы, в пределах, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

3) за причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

4) за невыполнение возложенных на него задач и функций;

5) за несоблюдение требований и правил бухгалтерского учета и отчетности, за некачественное и несвоевременное выполнение возложенных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией предусмотренных должностной инструкцией, а также Правил внутреннего трудового распорядка в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

6) за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

7) за несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой. 

6. Порядок взаимодействия специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу в связи с исполнением должностных обязанностей

6.1. При осуществлении своих должностных обязанностей специалист 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу взаимодействует с работниками и муниципальными служащими администрации муниципального образования «Ныгда», работниками подведомственных учреждений, работниками и муниципальными служащими других органов местного самоуправления, гражданами и организациями.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности специалиста 1 категории по бухгалтерскому учету и отчетности, муниципальному имуществу


7.1. В организации труда:


- производительность (выполняемый объем работ);


- результативность (мера достижения поставленных целей);


- интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ);

- предоставление отчетности в требуемые сроки;


- соблюдение трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего;


7.2. своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки;


7.3. качество выполненной работы:


- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;


- полное и логичное изложение материала;


- юридически грамотное составление документа;


-отсутствие стилистических и грамматических ошибок;


7.4. Профессионализм:


- профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных, правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);


- способность выполнить должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности;


- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;


- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;


- осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;


- способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях.

С должностной инструкцией ознакомлен(а):____________________ /________________/

«_____»________________20__г.





    (подпись)                           

Приложение № 4

к распоряжению главы МО «Ныгда»

от 26.02.2021 г. №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

__________И.Т. Саганова
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя служебного автомобиля

администрации муниципального образования «Ныгда»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая Инструкция определяет обязанности и права Водителя, работающего на служебном автомобиле.

1.2 Водитель автомобиля является штатным работником администрации муниципального образования «Ныгда», назначается и освобождается от должности распоряжением главы администрации в соответствии с действующим законодательством, Трудовым Кодексом Российской Федерации.

1.3 Водитель подчиняется непосредственно Главе администрации муниципального образования «Ныгда».

1.4 Категория технических исполнителей.

2.  ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
2. Водитель обязан:

2.1. Обеспечить корректное плавное профессиональное вождение автомобиля, максимально обеспечивающее сохранность жизни и здоровья пассажиров и технически исправное состояние самого автомобиля. Не применять без крайней необходимости звуковые сигналы и резкие обгоны впереди идущих автомобилей. Водитель обязан и может предвидеть любую дорожную обстановку; выбирать скорость движения и дистанцию, исключающие возникновение аварийной ситуации.

2.2. Не оставлять автомобиль без присмотра за пределами видимости на любой минимальный срок, дающий шанс угона автомобиля или кражи каких-либо вещей из салона. Парковать автомобиль лишь на стоянках.

2.3. В обязательном порядке ставить автомобиль на сигнализацию при любых случаях выхода из салона (если таковая имеется). Во время движения и стоянки все двери автомобиля должны быть блокированы. При выходе из автомобиля (посадке) необходимо убедиться в отсутствии потенциальной опасности.

2.4. Следить за техническим состоянием автомобиля, выполнять самостоятельно необходимые работы по обеспечению его безопасной эксплуатации (согласно инструкции по эксплуатации), своевременно проходить техническое обслуживание в сервисном центре и технический осмотр.

2.5. Содержать двигатель, кузов и салон автомобиля в чистоте, защищать их предназначенными для этого соответствующими средствами ухода за теми или иными поверхностями.

2.6. Строго выполнять все распоряжения своего непосредственного начальника. Обеспечивать своевременную подачу автомобиля.

2.7. Сообщать своему непосредственному руководителю правдивую информацию о своем самочувствии.

2.8. Не употреблять перед или в процессе работы алкоголь, психотропные, снотворные, антидепрессивные и другие средства, снижающие внимание, реакцию и работоспособность организма человека.

2.9. Категорически не допускать случаев подвоза каких-либо пассажиров или грузов по собственному усмотрению, а также любых видов использования автомашины в личных целях без разрешения руководства. 

2.10. Ежедневно вести путевые листы, отмечая маршруты следования, пройденный километраж, расход топлива.

2.11. Внимательно следить за окружающей дорожной обстановкой. Сообщать непосредственному начальнику все свои подозрения, касающиеся вопросов безопасности, вносить свои предложения по ее повышению.

2.12. Не допускать случаев занятия посторонними делами в рабочее время. Проявлять творческий подход к своим непосредственным обязанностям, стараться быть полезным предприятию в его текущей хозяйственной деятельности.

Водитель служебного автомобиля администрации сельского поселения так же выполняет следующие обязанности;

2.13. Убирает закрепленное за ним служебное помещение (гараж, прилегающая к нему территория).

2.14. Моет вручную или с помощью машин салон, корпус служебного автомобиля.

2.15. Осуществляет проветривание служебного помещения, включает и выключает освещение в соответствии с установленным режимом.

2.16. Соблюдает правила техники безопасности и противопожарной безопасности.

2.17. Следит за порядком на закрепленном участке.
2.18. В начале и конце каждого рабочего дня осуществляет осмотр служебного автомобиля, обход закрепленного участка с целью проверки исправности оборудования, замков и иных запорных устройств, электроприборов (выключателей, розеток, лампочек и т.п.).
2.19. Другие должностные обязанности, не противоречащие действующему законодательству.

2.20. участвовать в мероприятиях проводимых администрацией;

2.21. Соблюдать правила санитарии, гигиены, охраны труда и противопожарной безопасности.

2.22. Проходить ежегодный медицинский осмотр, согласно графика СЭС.

2.23. Подчиняться правилам внутреннего трудового распорядка и коллективному договору.

2.24. Выполнять разовые поручения Главы администрации.

3. ПРАВА

Водитель имеет право:

2.10. Требовать от пассажиров соблюдения норм поведения, чистоты, пристегиваться ремнем безопасности.

2.11. Вносить руководству предложения, направленные на повышение безопасности и безаварийности эксплуатации автомобиля, а также по любым другим вопросам, касающимся исполнения настоящей Инструкции.

2.12. Знакомиться с проектом решений Главы администрации касающихся его деятельности.

2.13. На защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещёнными законом способами.

2.14. Получать от главы администрации информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.

2.15. На обязательное медицинское страхование.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

4. Водитель несет ответственность:

4.1. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством.

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

4.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

5.1. На должность Водителя назначается лицо, имеющее право управления легковым  автомобилем, отнесенного к  категории транспортных средств «В».

6. ВОДИТЕЛЬ ДОЛЖЕН ЗНАТЬ

6.1. Правила дорожного движения, штрафные санкции за их нарушение.

6.2. Основные технические характеристики и общее устройство автомобиля, показания приборов и счетчиков, элементы управления (предназначение клавиш, кнопок, рукояток и т.д.).

6.3. Порядок установки и снятия систем сигнализации, характер и условия их срабатывания.

6.4. Правила содержания автомобиля, ухода за кузовом и салоном, поддержания их в чистоте и благоприятном для длительной эксплуатации состоянии (не мыть кузов на прямых солнечных лучах, горячей водой зимой).

6.5. Сроки проведения очередного технического обслуживания, технического осмотра, проверки давления в шинах, износа шин, угла свободного хода рулевого колеса и т.п. согласно инструкции эксплуатации автомобиля.

6.6. Правила заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого транспорта.

6.7. Причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе эксплуатации транспортного средства.

7. ФУНКЦИИ

Основное назначение должности водителя служебного автомобиля - поддержание автомобиля в исправности и готовности к выезду, служебные поездки

8. ПРОФФЕССИОНАЛЬНЫЕ ЗНАНИЯ И КАЧЕСТВА.

-  Законодательство о труде;

-  Правила санитарии и гигиены;

-  Правила эксплуатации технического оборудования;

-  Правила техники безопасности и противопожарной защиты;

-  Устройство и правила безопасности пользования электрооборудованием.

9. ОХРАНА ТРУДА

9.1. Водитель должен знать и выполнять положения Закона «Об охране труда», других нормативно-правовых актов по охране труда, а также требования действующих в администрации приказов, инструкций, положений, которые регламентируют вопросы по охране труда.

С инструкцией ознакомлен:

Водитель администрации _______________________/__________________/

 «_____»___________________г.

Приложение №5 

к распоряжению главы МО «Ныгда»

 от 26.02.2021 г. №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

_____________________И.Т. Саганова
Должностная инструкция истопника

администрации муниципального образования «Ныгда»

1. Общие положения

1.1. Истопник администрации муниципального образования «Ныгда»       назначается на должность и освобождается непосредственно главой администрации муниципального образования «Ныгда».

1.2. В период временного отсутствия истопника обязанности возлагаются на

лицо, назначенное распоряжением главы администрации муниципального образования «Ныгда».

2. Обязанности

2.1. Добросовестно осуществлять поддержку тепла в помещении администрации и следить за целостностью системы отопления, в том числе обеспечивать заполнение системы отопления водой своевременно.

2.2. Выполнять правила внутреннего трудового распорядка.

2.3. Соблюдать правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.

2.4. Осуществлять систематический осмотр системы отопления, устранять несложные повреждения.

2.5. Обеспечивать сохранность здания, имущества.

2.6. В случае возникновения нештатной ситуации сообщать главе администрации муниципального образования «Ныгда».

2.7. Выполнять разовые поручения главы администрации муниципального образования «Ныгда».

2.6 Строго соблюдать режим рабочего времени.

3.   Ответственность

Истопник администрации муниципального образования «Ныгда»

несет ответственность:

3.1 За невыполнение или ненадлежащее исполнение возложенных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией,

3.2 За несвоевременное и некачественное исполнение возложенных на него 

задач, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ

С инструкцией ознакомлен:

Истопник                                  ________________/_____________________/

 «_____»___________________г.

Приложение №6 

к распоряжению главы МО «Ныгда»

 от 26.02.2021 г. №5-р

Утверждаю глава МО «Ныгда»

_____________________И.Т. Саганова 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

УБОРЩИЦЫСЛУЖЕБНЫХ ПОМЕЩЕНИЙ (ТЕХНИЧКИ)

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НЫГДА»

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 распоряженим главы муниципального образования «Ныгда»
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, санузла, 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 унитаз, 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, бумагу и относить в установленное место.
3. ПРАВА

Уборщица имеет право:
3.1. Представлять на рассмотрение Главе МО «Ныгда» предложения по вопросам улучшения организации и качества своей работы.

3.2. Требовать от главы муниципального образования «Ныгда» 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

Режим работы уборщицы администрации муниципального образования «Ныгда» определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка. 

С инструкцией ознакомлена:

Уборщица                                  __________________/_________________/

 «_____»___________________г.

04.03.2021 г. №6-р

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АЛАРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НЫГДА»

АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

О ДИСЦИПЛИНАРНОМ ВЗЫСКАНИИ

1. Вынести дисциплинарное взыскание за ненадлежащее исполнение обязанностей в сфере муниципального земельного контроля специалисту 1 категории администрации муниципального образования «Ныгда» Архиповой Валентине Альбертовне в виде замечания.
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