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РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

                                                Постоянно ст.37-а 55-аТП
                                                          Приложение к распоряжению
                                                          № 14-р от 22.11.2006 г
                                           Р Е Г Л А М Е Н Т                          

Работы муниципального образования сельское поселение Романовский сельсовет Панкрушихинского района Алтайского края
1. АДМИНИСТРАЦИЯ - орган местного самоуправления, исполняющий распорядительные и исполнительные функции по обеспечению законных прав и интересов населения, органов общественного самоуправления в пределах компетенции согласно законодательства, Устава сельсовета.

2. Администрация сельсовета руководит государственными и социально-культурными вопросами на подведомственной территории на основании решений Совета и вышестоящих органов. 

        АДМИНИСТРАЦИЯ вправе решать все вопросы, отнесенные к    

        ведению Совета, за исключением тех, которые должны 

        решаться только на сессиях совета.

3.     Администрация сельсовета:

· созывает сессии Романовского сельскогоСовета  депутатов;

· организует предварительное обсуждение проектов решений Совета по важнейшим вопросам на собраниях коллективов по месту жительства граждан;

· координирует работу постоянных комиссий;

· оказывает депутатам содействие в осуществлении их полномочий;

· разрабатывает и вносит в Совет проекты текущих и перспективных планов, бюджета сельсовета;

· принимает меры по осуществлению планов и бюджета ;

· предоставляет Совету отчет о выполнении планов и бюджета;

· организует и осуществляет контроль за выполнением принятых Советом решений;

· оказывает содействие в работе самодеятельных общественных организаций.

4.      В АДМИНИСТРАЦИЮ села входят:

         ( согласно штатного расписания)

· Глава сельсовета - глава администрации, выбранный всенародно сроком на 4 года;

· Заместитель главы администрации назначается главой сельсовета и утверждается Советом народных депутатов;

· Главный специалист администрации;

· специалист;

· шофер;

· Техничка 0,5 ;

· Истопник 4,25.

   Работники администрации принимаются на работу главой администрации в учетом деловых и личных качеств работников.

   В своей работе непосредственно подчинены и подотчетны главе сельсовета и Совету народных депутатов.

    Срок полномочий работников администрации соответствует выборному периоду, по истечении которого все подают в отставку.

ГЛАВА СЕЛЬСОВЕТА :

· Руководит деятельностью администрации на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за обеспечение её задач и своих полномочий.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВЫ СЕЛЬСОВЕТА

1.      Общее руководство администрацией села:

- Подбор и расстановка кадров, прием и увольнение, распределение обязанностей, режим работы отпуска;

- Непосредственное оперативное управление школой , ДК.

2.     Бюджетно - финансовые вопросы:     Вопросы экономического и       

        социального планирования (ООО Хлебороб,  школа, 

        больница, ДК, библиотека, ). Работа с руководителями. 

        Укрепление финансовой и материально - технической базы.

3. Охрана природы и благоустройства , санитария села. транспорт, связь, коммунальное хозяйство.

4. Законность, правопорядок, защита интересов жителей, работа участкового.

5. Организует работу постоянных комиссий, совета администрации.

6. Организует работу ГО и ЧС.

7. Обеспечивает взаимодействия с главой администрации района, заместителями и комитетами.

8. Работа с документами края, района, их выполнение.

9. Общее руководство общественными организациями: комиссия по защите прав потребителя, по благоустройству, совет ветеранов, ИНД, совет культуры, санитарная инспекция.

10. Прием граждан.

11. Разводы, похороны, поздравления юбиляров.

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

1. Разработка перспективных и текущих планов работы администрации. Подготовка заседаний Совета.

    Координация деятельности постоянных комиссий и органов общественного самоуправления (комиссии,  комиссия по защите прав населения, женсовет).

    Оказание помощи в работе депутатов на избирательных округах.

     Контроль за исполнением принятых решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельсовета вышестоящих органов.

     Подготовка проектов решений постановлений, распоряжений администрации и Совета народных депутатов, их оформление.

     Ведение делопроизводства администрации и Совета депутатов, по личным делам, трудовым книжкам, по прохождению входящих и исходящих документов.

     Работа по учету жителей села, выдачи справок, подготовка справочного материала для вышестоящих органов.

2. Ведение и закладка, проверка похозяйственных книг. Составление годовых отчетов по наличию подсобного хозяйства жителей села, наличию численности населения, жилфонда.

3. ЗАГС (регистрация рождений, браков, смертей, установление отцовства; ежемесячные и квартальные отчеты)

4. Оформление документов на единовременное пособие при рождении ребенка и смерти, ежемесячное пособие на детей.

5. Работа с райсобесом (составление соц. паспорта 2 раза в год, оформление на недополученную пенсию, работа с соц. работниками села).

6. Нотариальные (оформление наследства, составление завещаний, доверенностей, копий, оформление документов на куплю - продажу жилых домов. Все документы нужно печатать на машинке).

7. Работа с реабилитированными (подача сведений о них в , сберкассу, казначейство).

8. Ежегодно подавать данные о наличии жилплощади жителей села в райтоп на получение угля.

9. Прописка и выписка паспортов.

10. Отчеты в статистику (по миграции, о наличии личного подсобного хозяйства - ежеквартально).

11. Выполнение разовых поручений вышестоящих органов, главы сельсовета.

ОБЯЗАННОСТИ ИНСПЕКТОРА ВУС

1. Проводить первичный учет военнообязанных и призывников, проживающих на территории села.

2. В процессе выполнения мероприятий по вопросам первичного учета военнообязанных и призывников инспектор ВУС обязан:

· принимать на военный учет в трехдневный срок военнообязанных и учитывать призывников, прибывших на обслуживаемую территорию на постоянное место жительства или временно сроком выше полутора месяцев и исключать из списка призывников при убытии в другую местность;

· выявлять военнообязанных постоянно или временно проживающих, не прошедших приписку к призывным участкам, выявленных в обязанных принимать на военный учет, а допризывников направлять в военный комиссариат;

· оповещать по требованию райвоенкомата военнообязанных и призывников о их вызове в военный комиссариат и содействовать о своевременной явке по этому вызову в указанное время в пункты;

· осуществлять контроль за военной - учетной работой предприятия. Не реже одного раза в год сверять учетные данные карточек первичного учета на военнообязанных, список призывников, состоящих на учете с личными карточками Ф №2 - Т предприятий;

· вносить в карточки первичного учета и списки изменения, касающиеся образования, места работы, должности, семейного положения и адресов военнообязанных и призывников и о всех изменениях ежемесячно сообщать военному комиссариату;

· составлять и ежегодно в декабре предоставлять в районный комиссариат списки юношей, подлежащих приписке к призывному участку;

· разъяснять гражданам обязанности по военному учету и осуществлять контроль за соблюдением ими уставных правил военного учета.  На военнообязанных, нарушивших требования Закона СССР "О всеобщей воинской обязанности" составлять протоколы и предоставлять  в районный военный комиссариат для привлечения виновных к ответственности.

ОБЯЗАННОСТИ СПЕЦИАЛИСТА ПО ЗЕМЛЕ

1. Осуществляет учет земельных ресурсов села, контролирует рациональное их использование при размещении объектов жилищно-гражданского строительства и использования.

2. Подготавливает необходимые документы для нового строительства.

3. Разрешает спорные вопросы по использованию земли, подготавливает ответы на жалобы и заявления, отводит на месте земельные участки.

4. Оформляет документы в соответствии законодательства и распоряжения № 49 от 18 мая 1995 года.

5. Ведение земельно-кадастровой книги.

6. Сбор земельного и имущественного налога, работа с налоговой инспекцией.

7. Выделение сенокосных угодий по возможности.

ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

1. Работа с народным образованием, культурой, соц. комитетом, администрацией.

2. Работа с райфинотделом, налоговой инспекцией, статистикой, медицинским и пенсионным фондом, соц.страхом, фондом занятости, казначейством, банком.

3. Работа с райсобесом, энергетические сети.

4. Хранение бухгалтерских документов в установленном порядке, их подшивка и сдача в архив.

5. Контроль за использованием средств на питание детей, содержание школы, ДК, администрации.

6. Учет средств спц. счета.

   Полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей, своевременное их отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением - составлением достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей, предоставление этой отчетности в райфинотдел в установленные сроки, их обработка, разноска в гл. книгу по счетам, ведение месячных оборотов и с-до на начало следующего месяца,   всех МО по книгам (спец. счет,  книга фактических и кассовых расходов, материалы 07-МБП и т.д.) ведение месячных оборотов, сверка остатков в книгах с главной книгой.

    Своевременные расчеты по отпускам и нетрудоспособности. Начисление заработной платы - принять правильно оформленные табеля рабочего времени, начислить заработную плату в карточках с соблюдением штатной финансовой дисциплины, удержать подоходный налог по Ф № 7, вывести сумму удержания к выдаче, затем на основании карточек Ф 387 свести сводную ведомость по каждой организации отдельно подсчет итогов по вертикали, составление МО № 5 для начислений и подаче отчета в райфинотдел по заработной плате в разрезе по организациям.

    В статистику ежемесячный отчет по труду №1, задолженность по заработной плате Ф 3, оформление платежных поручений - пенсионный фонд, фонд занятости, медицинское страхование, соц.страхование, подоходный налог.

    Оформление больничных листов, трудовых соглашений, их обработка.

    Составление смет, бюджетов, расходов на коммунальные услуги. Ежемесячный отчет по расходу топлива и остатка на конец месяца, использование электроэнергии. Поквартальные отчеты. 

    Налоговая инспекция - НДС, пр. № 3, справки, доходы физических лиц, временные совместители, пр. № 8 - об итоговых суммах начисленных доходов и удержание сумм подоходного налога.

   Отчет по топливу - квартальный.

    Пенсионный фонд (справка о полученной заработной плате)

   Медицинский фонд.

   Соцстрах.

    Оформление детских пособий, ведомости на выдачу пособий, заявка и получение в райфинотделе.

   Проведение инвентаризации денежных средств, материальных, запись в инвентаризационных листах и сверка с главной книгой.

   Контроль за правильным использованием материальных ценностей, денежных средств и своевременное списание материальных ценностей, отчет по кассе, авансовые отчеты подотчетных лиц.

   Контроль за взысканием в установленные сроки дебиторской и кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины, оформление взаимозачетов.

   Доверенности - разноска их в книге доверенностей и контроль за использованием.

   Работа по расчету за отопление, расчет на каждого жильца, предоставление им льгот (субсидий), принятие платежей.

   Электроэнергия - предоставление использования электроэнергии, отчет в энергосети 20 числа каждого месяца.

   Работа с госбанком, кассовыми операциями и другими учреждениями и организациями.

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

ОБЯЗАННОСТИ БУХГАЛТЕРА

1. Ведение кассы (работа с госбанком, казначейством - получение и сдача налички, составление кассовых отчетов).

2. Учет использования денежных средств и продуктов питания детей в детском саде и школе. Учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей, своевременное их отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением, составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных документов и бухгалтерских записей (ведение мемориальных ордеров № 6, 8, 12, 15). Разноска всех мемориальных ордеров по книгам (спец. счет, книга фактических расходов, материалы 07 МБП и т.д.). Ведение месячных оборотов, сверка остатков в книгах с главной книгой.

3. Электроэнергия - предоставление использования электроэнергии, отчет в электросети 30 числа каждого месяца.

4. Доверенности - разноска их в книге доверенностей и контроль за их использованием.    

ТЕХНИЧКА АДМИНИСТРАЦИИ

В обязанности технички входит:

· уборка кабинетов администрации, коридора и туалетов;

· мытье окон, панелей, дверей;

· смена воды в кабинетах;

· уход за цветами;

· генеральная уборка 1 раз в месяц;

· подготовка окон к зимнему периоду;

· разноска документов, извещений;

· принимает участие в проведении ремонта, санитарных дней.

КОЧЕГАР АДМИНИСТРАЦИИ

В обязанности кочегара входит:

· обеспечение теплом в помещении администрации до температуры не ниже плюс 18 градусов в течение дня;

· заполнение системы отопления водой, освобождение от воздуха (сгон воздуха) сохранность системы отопления;

· складирование колотых дров, складирование угля, обеспечение сохранности топлива;

·  вынос шлака и складирование в отведенном месте;

· поддержание санитарного состояния кочегарки, подготовка её к зиме. 

