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	АДМИНИСТРАЦИЯ ТУМАКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
  ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	08.09. 2016 
	с. Тумаково
	
	
	№ 43- рг /к


О внесении  изменений в должностные  инструкции  муниципальных служащих

администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края
В целях приведения должностных инструкций муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края в соответствии с действующим законодательством РФ и в соответствии с Федеральными законами от 25.12.2008 г № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в РФ»
1. Внести в должностные инструкции (далее инструкции) муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края: Орловой Т.В., Поповой Т.А., Даавис В.И. следующие изменения:

1.1. Дополнить Раздел III «Должностные обязанности» инструкций подпунктами следующего содержания: 


соблюдает общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 05.06.2012 г № 84 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих выборные муниципальные должности и муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края»;

соблюдает 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;
исполняет должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;
обеспечивает равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывает предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускает предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;
не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

соблюдает нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

проявляет корректность в обращении с гражданами;

проявляет уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

учитывает культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

способствует межнациональному и межконфессиональному согласию;
не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации сельсовета.
2. Утвердить должностные инструкции муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета в новой редакции:

заместителя главы сельсовета (приложение 1);

главного бухгалтера (приложение 2);

специалиста 1 категории (приложение 3).

3. Орловой Т.В., заместителю главы сельсовета, ознакомить муниципальных служащих с данным распоряжением.

4. Считать утратившими силу должностные инструкции по аппарату управления администрации Тумаковского сельсовета, утвержденные распоряжением администрации Тумаковского сельсовета от 25.06.2012 года № 20/1-рг/к.:

заместителя главы сельсовета (приложение 1);

главного бухгалтера (приложение 2);

специалиста 1 категории (приложение 3).

Глава сельсовета                                                                                И.О. Барбаева
Приложение 1

к распоряжению администрации Тумаковского сельсовета 

от 08.09.2015 № 43-рг/к
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

I. Общие положения

1.1. Заместитель главы администрации является муниципальным служащим, замещает главную должность муниципальной службы категории «Руководители» в соответствии с решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 15.03.2006 г. № 6 «Об утверждении Перечня муниципальных должностей муниципальной службы муниципального образования Тумаковский сельсовет».
1.2. Заместитель главы администрации назначается и освобождается от должности Главой сельсовета. При назначении на должность с ним заключается трудовой договор на неопределенный срок. При заключении договора соглашением сторон может устанавливаться испытательный срок с целью проверки соответствия муниципального служащего квалификационным требованиям и поручаемой ему работе. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде и законодательством о муниципальной службе.

1.3. Заместитель главы администрации непосредственно подчиняется главе Тумаковского сельсовета.

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

1.5. Заместитель главы администрации исполняет обязанности главы без издания письменного распоряжения по решению вопросов делегирования ему главой или в случае его отсутствия.

1.6 Заместитель главы администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации; 

федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

законами Красноярского края, в том числе законом Красноярского края от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и от 06.06.2008 года № 6-1832 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае»;

решениями, принятыми на местном референдуме;

Уставом Тумаковского сельсовета;

решениями Тумаковского сельского Совета депутатов;

постановлениями и распоряжениями главы сельсовета;

настоящей должностной инструкцией;

другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельсовета.

II. Квалификационные обязанности

	2.1. Требования к уровню профессионального образования 


	Высшее образование

	2.2. Требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы


	Стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет 

	2.3. Требования к стажу (опыту) работы по специальности


	или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет

	2.4. Требования к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	* знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

* знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

* знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

* знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

* знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

* знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

* знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

* знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.



	2.5. Требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должности муниципальной службы


	Профессиональные знания:

* полномочия органов местного самоуправления в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Красноярского края;

* знание земельного законодательства;

* знание гражданско-процессуального законодательства;

* знание семейного законодательства;

* знание трудового законодательства.

Профессиональные навыки:

* подготовки проектов муниципальных правовых актов;

* способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

* своевременное и качественное выполнение заданий и поручений главы сельсовета;

* исполнительской дисциплины;

* общая грамотность;

* работы с документами, деловой корреспонденцией;

* подготовки управленческих документов (служебных писем, правовых актов);

* владения официально-деловым стилем современного русского литературного языка; 

* аналитической работы (подготовка аналитических справок, докладов, информационно-справочных материалов и т.п.;

* владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

* планирования и рациональной организации рабочего времени;

* оперативного принятия и реализации управленческих решений;

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

* публичных выступлений;
* коммуникабельность;

* разрешения конфликтных ситуаций.

Профессиональные умения:


* хранить служебную тайну;
* ведение деловых переговоров.



	2.6. Требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно- коммуникационных технологий 


	Знания:

* устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

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

* систем информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;

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

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

* основ проектного управления;

* информационно-аналитических систем (без данных), обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

* систем управления электронными архивами;

* учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций;

систем межведомственного взаимодействия.

Навыки:

* работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

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

* работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных;

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

* работы с системами управления проектами;

* работы с информационно-аналитическими системами (базами данных), обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

* работы с системами управления электронными архивами;

* работы с системами информационной безопасности;

* работы с системами межведомственного взаимодействия.


2.7. Заместитель главы администрации не вправе заниматься видами деятельности, запрещенными действующим законодательством о муниципальной службе.

III. Должностные обязанности

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

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

3.1.3. Заместитель главы администрации Тумаковского сельсовета обязан в письменной форме уведомлять главу сельсовета о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.1.4. В соответствии с Законом Красноярского края от 23 апреля 2009 года № 8-3168 «Об административных комиссиях в Красноярском крае», постановлением Администрации Тумаковского сельсовета от 19.06.2012 г. № 31-пг «О наделении членов административной комиссии Тумаковского сельсовета правом на составление протоколов об административном правонарушении» составляет административные протоколы от Администрации Тумаковского сельсовета.

3.2. Исходя из задач администрации Тумаковского сельсовета заместитель главы администрации Тумаковского сельсовета обязан:
3.2.1. Составлять на основании предложений главы сельсовета проекты годового и ежемесячного планов работы, осуществлять проверку их выполнения после утверждения.
3.2.2. Выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой сельсовета (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний.

3.2.3. Оказывать помощь в подготовке проектов постановлений, распоряжений, рассматриваемых главой сельсовета.

3.2.4. Оформлять, учитывать и хранить в течение установленного срока - постановления и распоряжения администрации сельсовета.

3.2.5. Выдавать копии по принятым постановлениям и распоряжениям администрации сельсовета.

3.2.6. Направлять ежемесячно копии нормативно-правовых актов администрации сельсовета и решений Тумаковского сельского Совета депутатов на бумажных и электронных носителях в прокуратуру района, в управление территориальной политики администрации Губернатора Красноярского  края и администрацию Тумаковского сельсовета.

3.2.7. Информировать ответственных лиц администрации, в случае необходимости – население сельсовета о принятых постановлениях, распоряжениях и других правовых и распорядительных документах администрации.

3.2.8. Разрабатывать инструкции по ведению делопроизводства и организовывать их внедрение.

3.2.9. По поручению главы сельсовета составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем.
3.2.10. Регистрировать входящую и исходящую корреспонденцию и передавать ее адресату. Контролировать ее исполнение.

3.2.11. Регистрировать и контролировать поступившие в администрацию заявления, письма, жалобы граждан.
3.2.12. Составлять списки всех видов: инвалидов, пенсионеров, детей, сирот, многодетных, одиноких матерей, одиноких престарелых инвалидов ВОВ и других категорий граждан, проживающих на территории Тумаковского сельсовета.
3.2.13. Выдавать различные справки населению: о семейном положении, на скот, на мясо, картофель, сено.
3.2.14. Ежегодно проводить перепись населения.

3.15. Вести похозяйственные книги, регулярно вносить изменения и дополнения, составлять квартальные и ежегодные статистические отчеты.

3.2.16. Составлять номенклатуру дел в администрации.

3.2.17. Формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность, организовывать экспертизу ценности документов и в установленные сроки передавать документы постоянного хранения в районный архив, а документы временного срока хранения на уничтожение в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

3.2.18. Входить в состав экспертной комиссии по уничтожению законченных делопроизводством дел.

3.2.19. Вести работу по регистрации граждан по месту жительства и снятию с регистрационного учета.

3.2.20. Совершать нотариальные действия.

3.2.21. Вести кадровую работу:

оформлять установленную документацию по кадрам;

осуществлять оформление приема, перевода и увольнения работников администрации сельсовета в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями, приказами; 

формировать и вести личные дела работников, своевременно вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью; 

готовить необходимые документы для квалификационной и  аттестационной комиссий и представления работников организации к поощрениям и награждениям; 

заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, производить подсчет трудового стажа, выдавать справки о трудовой деятельности работников организации; 

вести записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников организации; 

вести текущий архив личных дел и оформлять документы по истечении установленных сроков хранения к сдаче в архив; 

выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников; 

вести табель учета рабочего времени на работников администрации сельсовета;

оформлять больничные листы на работников организации; 

составлять и осуществлять контроль за выполнением графика отпусков;

обеспечивать составление установленной отчетности о работе с кадрами;

вести учет прохождения медицинских осмотров работников организации. 

3.2.22. Организовывать прием посетителей, содействовать оперативности рассмотрения просьб и предложений работников.

3.2.23. Формировать статистические и отчётные данные по вопросам ведения. 

3.2.24. Выполнять отдельные служебные поручения главы сельсовета.

3.2.25. Соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы.

3.2.26. Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

3.2.27. Ежегодно представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей 

3.2.28. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Тумаковского сельсовета в соответствии со своей компетенцией.

3.2.29. Оказывать муниципальные услуги гражданам и организациям, находящимся на территории Тумаковского сельсовета.

3.2.30. Соблюдать общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 05.06.2012 г № 84 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих выборные муниципальные должности и муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края».
3.2.31. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.2.32. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.2.33. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывает предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускает предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.2.34. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.2.35. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.2.36. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
3.2.37. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.2.38. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.
3.2.39. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.2.40. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации сельсовета.
IV. Ответственность

Заместитель главы администрации несет установленную законодательством ответственность:

	1.1
	В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- за исполнение муниципальным служащим неправомерного поручения;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение муниципальным служащим обязанности, представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение муниципальным служащим обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органа прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения по отношению к себе каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

- за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами


	1.2
	В соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»:

- за нарушение права на доступ к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления

	1.3
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

- за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника

	1.4
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»:

- за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	2. Материальная ответственность муниципального служащего

	2.1
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

- за ущерб, причиненный работодателю (имущественный ущерб, связанный с характером профессиональной служебной деятельности (хранение и учет материальных ценностей органа местного самоуправления)

	3. Гражданско-правовая ответственность

	3.1
	В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 3) от 26.11.2001 № 146-ФЗ:

- за вред, причиненный работником (в отношении ответственности работодателя (представителя нанимателя);

- за вред, причиненный гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) органов местного самоуправления либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания не соответствующего закону или иному правовому акту акта органа местного самоуправления;

- за вред, причиненный деятельностью, создающей повышенную опасность для окружающих



	4. Уголовная ответственность

	4.1
	В соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ:

- за злоупотребление должностными полномочиями;

- за превышение должностных полномочий;

- за незаконное участие в предпринимательской деятельности;

- за получение взятки;

- за дачу взятки;

- за служебный подлог;

- за халатность



	5. Административная ответственность

	5.1
	В соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ:

1) в случаях административных правонарушений, посягающих на права граждан:

- за нарушение законодательства о свободе совести, свободе вероисповедания и о религиозных объединениях;

- за нарушение законодательства о труде и об охране труда;

2) в случаях административных правонарушений в области связи и информации:

- за отказ в предоставлении информации; 

- за нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных);

- за нарушение правил защиты информации; 

- за разглашение информации с ограниченным доступом;

- за нарушение порядка представления статистической информации;

- за нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов;

- за нарушение порядка представления обязательного экземпляра документов, письменных уведомлений, уставов и договоров;

- за нарушение требований законодательства о хранении документов;

- за нарушение требований к организации доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления и ее размещению в сети «Интернет»;

- за нарушение порядка предоставления информации о деятельности органов местного самоуправления.




V. Права

5.1. При исполнении своих должностных обязанностей заместитель главы администрации сельсовета обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Красноярского края от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

5.2.
Заместитель главы администрации имеет право:
представлять Администрацию по поручению главы сельсовета;

участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых главой сельсовета;
проводить совещания по вопросам, входящим в его компетенцию и участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых в администрации района по вопросам деятельности органов местного самоуправления;
участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета и Администрации;

контролировать и требовать выполнение установленных правил работы с документами в органе местного самоуправления; 
вносить главе сельсовета предложения по улучшению деятельности, форм и методов работы с документами в аппарате органа местного самоуправления; 
осуществлять в пределах своей компетенции по поручению главы сельского поселения
проверку исполнения муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других), принимать меры по устранению обнаруженных недостатков с информированием об этом Совета и главы сельского поселения;

давать поручения работникам Администрации в целях обеспечения деятельности

Совета и Администрации;

обращаться за правовой консультацией в юридическую службу Администрации

муниципального района; 
запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных

учреждений, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

вносить предложения главе сельского поселения о необходимости организации

командировок (поездок) по вопросам, отнесенным к компетенции заместителя главы сельсовета;

направлять, в соответствии с законодательством, на экспертизу в уполномоченные органы муниципальные нормативные правовые акты, принятые в сельском поселении.

VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

обязан самостоятельно принимать управленческие решения

6.1. Управленческие функции:

организует общее руководство сложными управленческими функциями, связанными с проведением изменений внутри администрации, повышением эффективности деятельности;

обеспечивает взаимодействие с муниципальными служащими администрации с другими органами администрации района, государственными и иными органами, с администрациями сельских поселений, предприятиями, организациями, учреждениями (контакты требуют наличия навыков убеждения, ведения переговоров на высоком уровне, разработки стратегий, выполнения представительской функции и построения отношений с основными пользователями результатов, знаний различных приемов эффективных коммуникаций, ориентация на потребности клиентов).

6.2. Содержательные функции:

исполнение поручений главы сельсовета;

анализ практики применения законодательных актов по вопросам деятельности администрации;

организация деятельности и методическое обеспечение;

организация работы по формированию, ведению и хранению должностных инструкций, персональных данных муниципальных служащих администрации;

участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам деятельности администрации;

организация и участие в совещаниях, семинарах, конкурсах, работе комиссий, рабочих групп;

организация аттестации муниципальных служащих, профессиональной переподготовки 

и повышении квалификации;

ответы на письма граждан, организаций;

подготовка отчетов, информаций, докладов и т.д.;

консультации, разъяснения и т.д.

VII. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых и (или) проектов управленческих и иных решений

	1
	Подготовка проектов постановлений, распоряжений Администрации Тумаковского сельсовета, решений Тумаковского сельского Совета депутатов

	2
	Подготовка проектов протоколов коллегиальных совещательных органов, образованных в Администрации Тумаковского сельсовета

	3
	Подготовка предложений по внесению изменений, дополнений в муниципальные правовые акты, Устав сельсовета, инструкции по делопроизводству,

	4
	Подготовка предложений по разработке и организации мероприятий (по отраслевым вопросам в пределах компетенции) 

	5
	Подготовка проектов письменных ответов на обращения юридических и физических лиц, общественных и иных организаций 

	6
	Разработка и принятие административных регламентов, регламентов внутренней организации

	7
	Проведение экспертизы проектов нормативных правовых актов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции

	8
	Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности

	9
	Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности

	10
	Обсуждение проекта законодательного или нормативного правового акта

	11
	Внесение предложений по проекту законодательного или нормативного правового акта

	12
	Подготовка докладной либо служебной записки


VIII. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями

8.1.
Заместитель главы администрации взаимодействует:
с муниципальными служащими администрации сельсовета по вопросам ведения делопроизводства, организации контроля и проверки исполнения документов, подготовки и представления, необходимых руководству органа местного самоуправления документов, использования служебной информации;
с юридическим отделом администрации района - по вопросам подготовки проектов постановлений, распоряжений, инструкций, положений и др. документов.
8.2.
Заместитель главы в пределах своей компетенции осуществляет взаимоотношения с другими организациями по вопросам работы с документами.

IX. Перечень государственных, муниципальных услуг, оказываемых заместителем главы администрации сельсовета гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заместитель главы администрации сельсовета 

оказывает следующие муниципальные  услуги гражданам и организациям:

выдача выписки из домовой книги;

предоставление информации об очередности предоставления жилых помещений на условиях социального найма.

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

и служебной деятельности  заместителя главы администрации сельсовета 
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заместителя главы администрации сельсовета оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал

лы

	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


Приложение 2

к распоряжению администрации Тумаковского сельсовета 

от 08.09.2015 № 43-рг/к

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА 


I. Общие положения

1.1. Главный бухгалтер администрации является муниципальным служащим, замещает ведущую должность муниципальной службы категории «Обеспечивающие специалисты» в соответствии с решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 15.03.2006 г. № 6 «Об утверждении Перечня муниципальных должностей муниципальной службы муниципального образования Тумаковский сельсовет».

1.2. Главный бухгалтер администрации назначается и освобождается от должности Главой сельсовета. 

1.3. Главный бухгалтер администрации непосредственно подчиняется главе Тумаковского сельсовета. При назначении на должность с ним заключается трудовой договор на неопределенный срок. При заключении договора соглашением сторон может устанавливаться испытательный срок с целью проверки соответствия муниципального служащего квалификационным требованиям и поручаемой ему работе. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде и законодательством о муниципальной службе.

1.4. Главному бухгалтеру подчиняется специалист 1 категории администрации. 

1.5. Прием и сдача дел при назначении на должность и освобождении от должности главного бухгалтера оформляются актом приема-передачи дел после инвентаризации имущества и обязательств.

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

1.7. Главный бухгалтер администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации; 

федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

законами Красноярского края, в том числе законом Красноярского края от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и от 06.06.2008 года № 6-1832 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае»;

решениями, принятыми на местном референдуме;

Уставом Тумаковского сельсовета;

решениями Тумаковского сельского Совета депутатов;

постановлениями и распоряжениями главы сельсовета;

настоящей должностной инструкцией;

другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельсовета.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

	2.1.Необходимый уровень, профиль, специализация образования, квалификация, специальная подготовка


	Высшее образование

	2.2. Требования к стажу муниципальной  (или) государственной службы 
	Стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года 



	2.3. Требования к стажу (опыту) работы по специальности
	или стаж работы по специальности не менее одного года

	2.4. Требования к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	* знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

* знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

* знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

* знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

* знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

* знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

* знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

* знание служебного распорядка, знание рациональных приемов и порядка работы со служебной информацией и документами.

	2.5. Требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должности муниципальной службы


	Профессиональные знания:

законодательство о бухгалтерском учете; 

финансовое и налоговое законодательство;

нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности; 

налоговый, статистический и управленческий учет.

Профессиональные навыки:

порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета;

порядок списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности;

порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

формы и порядок финансовых расчетов; 

условия налогообложения юридических и физических лиц;

правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств;

правила расчетов с кредиторами и дебиторами;

правила проведения аудиторских проверок; 

порядок и сроки составления бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности;

правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации;

трудовое законодательство, правила и нормы охраны труда.

Профессиональные умения:


* хранить служебную тайну;
* эффективное планирование рабочего времени.

	2.6. Требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно- коммуникационных технологий 


	Знания:

* устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

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

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

Навыки:

* работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

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

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




2.7. Главный бухгалтер администрации не вправе заниматься видами деятельности, запрещенными действующим законодательством о муниципальной службе.

III. Должностные обязанности
3.1. В своей деятельности главный бухгалтер администрации Тумаковского сельсовета руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

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

3.3. Главный бухгалтер администрации Тумаковского сельсовета обязан в письменной форме уведомлять главу сельсовета о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.4. Исходя из задач администрации Тумаковского сельсовета главный бухгалтер формирует учетную политику исходя из специфики деятельности организации. 

3.5. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского учета и отчетности в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление информации внутренним и внешним пользователям. 

3.6. Организует работу по ведению регистров бухгалтерского учета, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материально-производственных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных организаций. 

3.7. Обеспечивает своевременное и точное отражение на счетах бухгалтерского учета хозяйственных операций, движения активов, формирования доходов и расходов, выполнения обязательств. 

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

3.9. В соответствии с требованиями Налогового кодекса РФ обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в кредитные организации, средств на финансирование капитальных вложений, погашение задолженностей по ссудам.

3.10. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях предприятия (филиалах).

3.11. Обеспечивает контроль за расходованием средств фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников.

3.12. Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой дисциплины.

3.13. Организует работу с Налоговой инспекцией, Пенсионным фондом, Фондами социального страхования, обязательного медицинского страхования и т. д.

3.14. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

3.15. Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджетов денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке.

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

3.17. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.18. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.19. Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения устойчивости сельсовета.
3.20. Соблюдает общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 05.06.2012 г № 84 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих выборные муниципальные должности и муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края».
3.21. Соблюдает при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.22. Исполняет должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.23. Обеспечивает равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывает предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускает предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.24. Не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.25. Соблюдает нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.26. Проявляет корректность в обращении с гражданами.
3.27. Проявляет уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.28. Учитывает культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.
3.29. Способствует межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.30. Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб её репутации или авторитету администрации сельсовета.
IV. Ответственность

4.1. Главный бухгалтер несет установленную законодательством ответственность:

	1.1
	В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- за исполнение муниципальным служащим неправомерного поручения;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение муниципальным служащим обязанности, представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- за совершение правонарушения в виде невыполнение муниципальным служащим обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органа прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения по отношению к себе каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка;

- за разглашение сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей либо за использование этих сведений в целях, не предусмотренных федеральными законами

	1.2
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ:

- за нарушение трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

- за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника

	1.3
	В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»:

- за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

	2. Материальная ответственность муниципального служащего

	2.1
	В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ

- за ущерб, причиненный работодателю (имущественный ущерб, связанный с характером профессиональной служебной деятельности (хранение и учет материальных ценностей органа местного самоуправления)

	3. Гражданско-правовая ответственность

	3.1
	В соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации (часть 3) от 26.11.2001 № 146-ФЗ:

- за вред, причиненный работником (в отношении ответственности работодателя (представителя нанимателя);

- за вред, причиненный гражданину или юридическому лицу в результате незаконных действий (бездействия) органов местного самоуправления либо должностных лиц этих органов, в том числе в результате издания не соответствующего закону или иному правовому акту акта органа местного самоуправления;

- за вред, причиненный деятельностью, создающей повышенную опасность для окружающих



	4. Уголовная ответственность

	4.1
	В соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации от 13.06.1996 № 63-ФЗ:

- за злоупотребление должностными полномочиями;

- за превышение должностных полномочий;

- за незаконное участие в предпринимательской деятельности;

- за получение взятки;

- за дачу взятки;

- за служебный подлог;

- за халатность



	5. Административная ответственность

	5.1
	В соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 № 195-ФЗ:

1) в случаях административных правонарушений, посягающих на права граждан:

- за нарушение законодательства о труде и об охране труда;

2) в случаях административных правонарушений в области связи и информации:

- за отказ в предоставлении информации; 

- за разглашение информации с ограниченным доступом;

- за нарушение порядка представления статистической информации;

- за нарушение правил хранения, комплектования, учета или использования архивных документов;

- за нарушение порядка представления обязательного экземпляра документов, письменных уведомлений, уставов и договоров;

- за нарушение требований законодательства о хранении документов.

3) в случаях административных правонарушений в области финансов, налогов и сборов, страхования, рынка ценных бумаг:

- за нарушение порядка работы с денежной наличностью и порядка ведения кассовых операций;

- за нарушение срока постановки на учет в налоговом органе;

- за нарушение срока представления сведений об открытии и о закрытии счета в банке или иной кредитной организации;

- за нарушение сроков представления налоговой декларации;

- за непредставление сведений, необходимых для осуществления налогового контроля;

- за грубое нарушение правил ведения бухгалтерского учета и представления бухгалтерской отчетности;

- за нецелевое использование бюджетных средств и средств государственных внебюджетных фондов;

- за нарушение установленных законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании порядка и сроков представления документов и (или) иных сведений в органы государственных внебюджетных фондов.




V. Права

5.1. При исполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер администрации сельсовета обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Красноярского края от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

5.2.
Главный бухгалтер администрации имеет право:

устанавливать обязательный для всех подразделений сельсовета порядок и сроки документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений (списки должностных лиц, на которых возлагается обязанность составления первичных документов и которым предоставляется право их подписи, согласовываются с главным бухгалтером); 

требовать от главы сельсовета принятия мер к усилению сохранности собственности организации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля; 

распределять обязанности между сотрудниками бухгалтерии, составлять их должностные инструкции, контролировать их исполнение;

подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

своевременно получать от специалистов сельсовета информацию и документы (распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения своих должностных обязанностей. (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);

готовить предложения о поощрении работников бухгалтерии, отличившихся в решении вопросов, входящих в их компетенцию; 

готовить предложения о наказании работников бухгалтерии, за неисполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, повлекшее упущения в учете;

требовать от главы сельсовета оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

обязан самостоятельно принимать управленческие решения

6.1. Управленческие функции:

обеспечивает взаимодействие с главными бухгалтерами сельских поселений;  

6.2. Содержательные функции:

исполнение поручений главы сельсовета;

анализ практики применения законодательных актов по вопросам деятельности администрации;

участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам деятельности администрации;

участие в совещаниях;

подготовка отчетов, информаций и т.д.

VII. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых и (или) проектов управленческих и иных решений

	1
	Подготовка проектов постановлений, распоряжений Администрации Тумаковского сельсовета, решений Тумаковского сельского Совета депутатов по финансовым вопросам

	2
	Подготовка предложений по внесению изменений, дополнений в муниципальные правовые акты

	3
	Подготовка информации по вопросам, входящим в его должностные обязанности

	4
	Подготовка аналитических (информационных) материалов по направлению деятельности


VIII. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями

8.1. С главой сельсовета по вопросам:

получения: распоряжений, указаний, корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии;

представления справок, сведений, информации по финансовым вопросам сельсовета по требованию, проектов постановлений, служебных записок, отчетов и любой другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

8.2. С заместителем главы сельсовета по согласованию с главой сельсовета по вопросам:

получения распоряжений, указаний, запросов, служебных записок, корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии; договоров, сведений о договорах, распоряжений о приеме, увольнении и перемещении работников сельсовета, табелей учета рабочего времени и другие необходимые для бухгалтерского учета документы и сведения;

8.3. Со специалистом 1 категории по вопросам:

получения  любой информации, вытекающей из бухгалтерского учета, справок, отчетов и деклараций, исходящих за пределы предприятия; квитанций, чеков на приобретение товарно-материальных ценностей, авансовых отчетов о расходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные расходы, нормативов о расходовании средств, смет на расходование денежных средств на представительские и командировочные расходы; 

представления: информации о состоянии расчетов с дебиторами и кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на командировочные расходы, о начисленной заработной плате и других выплат по социальному страхованию, наличных денежных средств на осуществление деятельности сельсовета.

8.4. С инспекциями Министерства по налогам и сборам, с органами Статистического управления, с внебюджетными фондами, финансовым управлением администрации района, казначейством   по вопросам:

получения актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках;

представления: годовой, квартальной отчетности, ежемесячных деклараций по уплате налогов в федеральный и краевой бюджеты, индивидуальных сведений о полученных доходах работниками сельсовета, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам, учетной политики сельсовета и другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления и уплаты бюджету налогов и сборов.

IX. Перечень муниципальных услуг, оказываемых главным бухгалтером администрации сельсовета гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей главный бухгалтер администрации сельсовета 

не оказывает муниципальные  услуги гражданам и организациям.

X. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного бухгалтера администрации сельсовета оценивается в соответствии со следующими показателями:

1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал

лы

	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


Приложение 3

к распоряжению администрации Тумаковского сельсовета 

от 08.09.2015 № 43-рг/к

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

СПЕЦИАЛИСТА 1 КАТЕГОРИИ 

I. Общие положения

1.1. Специалист 1 категории администрации является муниципальным служащим, замещает младшую должность муниципальной службы категории «Обеспечивающие специалисты» в соответствии с решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 15.03.2006 г. № 6 «Об утверждении Перечня муниципальных должностей муниципальной службы муниципального образования Тумаковский сельсовет».

1.2. Специалист 1 категории администрации назначается и освобождается от должности Главой сельсовета. При назначении на должность с ним заключается трудовой договор на неопределенный срок. При заключении договора соглашением сторон может устанавливаться испытательный срок с целью проверки соответствия муниципального служащего квалификационным требованиям и поручаемой ему работе. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде и законодательством о муниципальной службе.

1.3. Специалист 1 категории администрации непосредственно подчиняется главе Тумаковского сельсовета и главному бухгалтеру.

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

1.5. Специалист 1 категории администрации осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации; 

федеральными законами, в том числе Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

законами Красноярского края, в том числе законом Красноярского края от 24.04.2008 года № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и от 06.06.2008 года № 6-1832 «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Красноярском крае»;

решениями, принятыми на местном референдуме;

Уставом Тумаковского сельсовета;

решениями Тумаковского сельского Совета депутатов;

постановлениями и распоряжениями главы сельсовета;

настоящей должностной инструкцией;

другими нормативными правовыми актами, действующими на территории муниципального района, и поручениями главы сельсовета.

II. Квалификационные требования

	2.1. Необходимый уровень, профиль, специализация образования, квалификация, специальная подготовка


	Среднее общее образование

	2.2. Требования к стажу муниципальной  (или) государственной службы
	Требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы 


	2.3. Требования к стажу (опыту) работы по специальности
	и стажу работы по специальности не предъявляются


	2.4. Требования к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	* знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления, применительно к исполнению должностных обязанностей;

* знание устава сельского поселения и иных муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности;

* знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

* знание основных принципов организации органов местного самоуправления;

* знание требований к служебному поведению муниципального служащего;

* знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

* знание порядка работы с информацией, содержащей сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, и иной информацией ограниченного доступа, а также работы, направленной на предотвращение нарушений режима секретности и утечки (разглашения) сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, в пределах своей компетенции;

* знание организации документооборота и оформления служебных документов, порядок работы со служебной информацией


	2.5. Требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должности муниципальной службы


	Профессиональные знания:

законодательство о бухгалтерском учете; 

нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности.

Профессиональные навыки:

порядок оформления бухгалтерских операций и организацию документооборота по участкам учета;

порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 

правила проведения инвентаризаций имущества и обязательств;

правила расчетов с кредиторами и дебиторами;

правила хранения бухгалтерских документов;

трудовое законодательство, правила и нормы охраны труда.

Профессиональные умения:


* хранить служебную тайну;
* норм делового общения

.

	2.6. Требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно- коммуникационных технологий 


	Знания:

* устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

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

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

Навыки:

* работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

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

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




2.7. Специалист 1 категории администрации не вправе заниматься видами деятельности, запрещенными действующим законодательством о муниципальной службе.

III. Должностные обязанности

3.1. В своей деятельности специалист 1 категории администрации Тумаковского сельсовета руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», специалист 1 категории администрации Тумаковского сельсовета уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.3. Специалист 1 категории администрации Тумаковского сельсовета обязан в письменной форме уведомлять главу сельсовета о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно. Соблюдать кодекс этики служебного поведения.

3.4. Специалист 1 категории администрации обязан:
выполнять работу по ведению бухгалтерского учета имущества и обязательств (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, а также за предоставленные услуги и т.п.);

участвовать в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов;

осуществлять прием и контроль первичной документации по соответствующим участкам бухгалтерского учета и готовить их к счетной обработке;

составлять списки, производить расчеты и сбор денежных средств за самообложение и местные налоги (налог на землю) ;

проводить инвентаризацию основных средств, МБТ;

готовить данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следить за сохранностью бухгалтерских документов, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;

вести кассовую книгу, составлять кассовые отчеты, разносить все платежи;

выполнять отдельные поручения главы сельсовета и главного бухгалтера;

оформлять документы на сдачу денег в банк по всем видам платежей;

участвовать в переписи населения;

        вести воинский учет: постановка и снятие с учета, отчеты в РВК, контроль за отправкой в РВК.

3.5. Соблюдать общие принципы служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных решением Тумаковского сельского Совета депутатов Ирбейского района Красноярского края от 05.06.2012 г № 84 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих выборные муниципальные должности и муниципальных служащих администрации Тумаковского сельсовета Ирбейского района Красноярского края».
3.6. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.7. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне.
3.8. Обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывает предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускает предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан.
3.9. Не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей.
3.10. Соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций.
3.11. Проявлять корректность в обращении с гражданами.
3.12. Проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации.
3.13. Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.
3.14. Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
3.15. Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету администрации сельсовета.
IV. Ответственность

Специалист 1 категории несет установленную законодательством ответственность:

4.1. дисциплинарную ответственность за:

неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей (основных обязанностей муниципального служащего, установленных статьей 12 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», и должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и трудовым договором с муниципальным служащим) в соответствии со статьей 27 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и статьей 192 Трудового кодекса РФ; 

за нарушение им Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Красноярского края, Устава Тумаковского сельсовета, иных нормативных правовых актов органа местного самоуправления;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных статьями 13 и 14 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4.2. несет материальную ответственность за ущерб, причиненный администрации Тумаковского сельсовета при исполнении должностных обязанностей, в соответствии с главами 37 и 39 Трудового кодекса РФ;

4.3. несет административную ответственность за:

несообщение в военный комиссариат или в иной орган, осуществляющий воинский учет, сведений о принятых на работу (учебу) либо об уволенных с работы (отчисленных из образовательных учреждений) гражданах, состоящих или обязанных состоять, но не состоящих на воинском учете;

непредставление в военный комиссариат или в иной орган, осуществляющий воинский учет, списков граждан, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет;

несвоевременное представление сведений об изменениях состава постоянно проживающих граждан или граждан, пребывающих более трех месяцев в месте временного пребывания, состоящих или обязанных состоять на воинском учете.

V. Права

Специалист 1 категории имеет право:

5.1. Знакомиться с проектами решений руководства сельсовета, касающимися его деятельности.

5.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

5.3. Получать от специалистов администрации информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.
VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий

обязан самостоятельно принимать управленческие решения

6.1. Содержательные функции:

исполнение поручений главы сельсовета;

участие в совещаниях, семинарах, работе комиссий, рабочих групп;

ответы на письма граждан, организаций;

подготовка отчетов, информаций, и т.д.

VII. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативно-правовых и (или) проектов управленческих и иных решений

Специалист первой категории:

самостоятельно выполняет работы в пределах одной специализированной сферы деятельности;

исполняет отдельные поручения главы сельсовета;

участвует в подготовке проектов муниципальных правовых актов по вопросам деятельности администрации;

участвует в совещаниях;

принимает участие в подготовке отчетов, информаций и т.д.

VIII. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением должностных обязанностей с другими муниципальными служащими, гражданами, организациями

8.1. Специалист 1 категории взаимодействует:
с муниципальными служащими администрации сельсовета по вопросам ведения делопроизводства, использования служебной информации;
8.2 Специалист 1 категории в пределах своей компетенции осуществляет взаимоотношения с другими организациями по вопросам работы с документами.

IX. Перечень муниципальных услуг, оказываемых специалистом 1 категории администрации сельсовета гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей специалист 1 категории администрации сельсовета 

не оказывает муниципальные  услуги гражданам и организациям.

X. Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности 

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности специалиста 1 категории администрации сельсовета оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Бал

лы

	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


