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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)

от ____________     









№ ____

п. Печенга
О внесении изменений в 
Постановления администрации
Учитывая изменения, внесенные в действующее законодательство, регулирующее вопросы муниципальной службы, руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Мурманской области от 29.06.2007 года № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области» и от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Приложения к Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 13.07.2010 года № 53/1 «Об утверждении Положений об отделах администрации и должностных регламентов» изложить в новой редакции, согласно приложениям №№  1, 2, 3 к настоящему Постановлению.

2. Приложения к Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 28.01.2013 года № 7 «Об утверждении Положений об отделах администрации и должностных регламентов» изложить в новой редакции, согласно приложениям №№  4, 5, 6 к настоящему Постановлению.

3. Приложения к Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 10.01.2014 года № 4 «О внесении изменений в Постановление № 7 от 28.01.2013 года» изложить в новой редакции, согласно приложениям №№  7, 8, 9, 10 к настоящему Постановлению. 

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 20.12.2013 года.

3. Настоящее постановление опубликовать  в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
городское поселение Печенга                                                                                Э. В. Затона

Приложение № 1 к

	
	Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Заместителя Главы Администрации

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Заместитель Главы администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - заместитель Главы Администрации) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность заместителя  Главы Администрации является ведущей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Заместителя Главы администрации назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

1.4. Заместитель Главы Администрации подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности заместитель Главы Администрации должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами.

1.6. Заместитель Главы Администрации должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.7. Заместитель Главы администрации осуществляет полномочия Главы муниципального образования городское поселение Печенга на период временного отсутствия Главы муниципального образования городское поселение Печенга на основании распоряжения Главы муниципального образования.

1.8. Режим работы Заместителя Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2.ФУНКЦИИ

2.1. На заместителя Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга возложены следующие функции:

2.1.1. Координация взаимодействия между структурными подразделениями Администрации;

2.1.2. Общее руководство отделами Администрации в целях обеспечения своевременного и грамотного выполнения поставленных задач;

2.1.3. Организация исполнения отдельных государственных полномочий, предоставленных Законом Мурманской области органам местного самоуправления.

2.1.4. Организация исполнения части функций по руководству администрацией городское поселение Печенга:

- получать от предприятий, организаций и учреждений, расположенных на территории городского поселения, сведения, необходимые для анализа социально-экономического развития городского поселения.

- присутствовать на заседаниях Совета депутатов городского поселения.

- координировать деятельность органов территориального общественного самоуправления.

- рассматривать отчеты и доклады руководителей структурных подразделений Администрации.

- осуществлять личный прием граждан, рассматривать заявления, предложения и жалобы граждан, принимать по ним решения.

2.1.5. Программно-целевое планирование деятельности администрации на основе выработанных Правительством РФ и Правительством Мурманской области направлений развития.

2.1.6. Разработка и обеспечение реализации основных направлений информационной политики администрации. 

2.1.7. Участие в формировании бюджета поселения и контроль за исполнением данного бюджета;

2.1.8. Организация деятельности по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов поселения;

2.1.9. Участие в организации в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

2.1.10. Организация дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

2.1.11. Организация обеспечения малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;

2.1.12. Создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения;

2.1.13. Участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

2.1.14. Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

2.1.15. Обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

2.1.16. Организация создания условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

2.1.17. Организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

2.1.18. Обеспечение создания условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

2.1.19. Проведение работы по сохранению, использованию и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

2.1.20. Организация мероприятий по созданию условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участию в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

2.1.21. Участие в обеспечении условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организации проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

2.1.22. Участие в создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения;

2.1.23. Организует формирование архивных фондов поселения;

2.1.24. Участие в организации сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

2.1.25. Организует благоустройство и озеленение территории поселения, использование, охрану, защиту, воспроизводство муниципальных лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах муниципального образования;

2.1.26. Участие в разработке генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдаче разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории муниципального образования, утверждении местных нормативов градостроительного проектирования муниципальных образований, резервировании земель и изъятии, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального образования для муниципальных нужд, осуществлении земельного контроля за использованием земель муниципального образования;

2.1.27. Участие в организации ритуальных услуг и содержании мест захоронения;

2.1.28. Координация подготовки и осуществления мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории муниципального образования от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

2.1.29. Участие в создании, содержании и организации деятельности аварийно-спасательных служб и на территории муниципального образования;

2.1.30. Подготовка и участие в осуществлении мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

2.1.31. Участие в создании, развитии и обеспечении охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории муниципального образования;

2.1.32. Организация мероприятий по содействию в развитии сельскохозяйственного производства, создании условий для развития малого и среднего предпринимательства;

2.1.33. Организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;

2.1.34. Осуществление, в пределах собственных полномочий, представления интересов Администрации как собственника водных объектов, информирования населения об ограничениях их использования;

2.1.35. Участие в осуществлении муниципального лесного контроля и надзора;

2.1.36. Организация создания условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;

3. ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций заместитель Главы Администрации обязан:

3.1. Планировать:

- собственную работу согласно исполняемых функций;

- работу по деятельности Администрации в соответствии с разработанной и утвержденной Главой Администрации программой своей работы;

- деятельность Администрации по реализации основных направлений государственной, региональной, местной политики, по решению задач местного значения;

- деятельность Администрации по разработке муниципальных целевых программ развития, плана-прогноза социально-экономического развития, составлению смет расходов на текущий год.

3.2. Организовать:

- собственную работу согласно возложенных на него функции совместно с отделами Администрации, в рамках их компетенции;

- прием населения, своевременное рассмотрение обращений граждан в пределах своей компетенции;

- разработку нормативно-правовых актов, постановлений и распоряжений Главы Администрации, должностных инструкций специалистов администрации;

3.3. Взаимодействовать:

- с руководителями воинских частей гарнизона при осуществлении возложенных функций;

- с муниципальными учреждениями в вопросах реализации ими основных направлений деятельности;

- с организациями всех форм собственности в решении вопросов местного значения, отнесенных в компетенции заместителя Главы

3.4. Контролировать:

- выполнение постановлений и распоряжений Главы Администрации, касающихся вопросов реализации местного самоуправления;

- выполнение должностных обязанностей работниками отделов Администрации;

3.5. Анализировать:

- состояние и тенденции развития социальной сферы на основании отчетов и анализов, предоставленных специалистами 1 раз в год;

- качество выполнения возложенных функций  и должностных обязанностей подчиненными специалистами, вносить предложения Главе администрации по их поощрению;  

- уровень удовлетворенности населения деятельностью исполнительного органа;

- качество проводимых в муниципальном образовании городское поселение Печенга социально-значимых мероприятий.

4. ПРАВА

       Заместитель Главы администрации имеет право:

4.1. Согласовывать кандидатуры муниципальных служащих при приеме на работу.

4.2. Требовать от подчиненных выполнения ими своих должностных обязанностей.

4.4. Давать распоряжения отделам Администрации и муниципальных учреждений по направлениям своей деятельности.

4.5. Получать информацию, необходимую для осуществления своих полномочий, у работников Администрации и муниципальных учреждений муниципального образования.

4.6. Выезжать в командировки по служебной необходимости;

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Заместитель Главы Администрации несет ответственность за качество и своевременность выполнения своих обязанностей, предусмотренных настоящим регламентом, а также добросовестное использование предоставленных ему прав.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Заместитель Главы Администрации в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
                                                                                       Приложение № 2 к

	
	Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Начальника финансового отдела

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга,

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник финансового отдела администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - начальник отдела) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность начальника отдела является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность начальника финансового отдела назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Начальник отдела подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности начальник отдела должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.

1.6. Начальник отдела должен обладать навыками квалифицированного планирования своей работы, обеспечения выполнения задач, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации.

1.7. В период временного отсутствия начальника финансового отдела его обязанности возлагаются на главного специалиста финансового отдела. 

1.8. Режим работы начальника отдела определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

2.1. На начальника отдела возложены следующие функции:

2.1.1 Экономическое планирование бюджета, направленное на рациональную финансово-хозяйственную деятельность муниципального образования, рационального использования бюджетных средств;

2.1.2. Разработка мероприятий по своевременному поступлению доходов в бюджет;

2.1.3. Составление проекта муниципального бюджета и среднесрочного финансового плана, организация подготовки документов и материалов, представляемых в Совет депутатов МО г.п. Печенга одновременно с проектом решения о муниципальном бюджете;

2.1.4.  Руководство работниками отдела;

2.1.5. Обеспечение исполнения задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с Положением о финансовом отделе;

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.  Организация  рассмотрения, разработки и утверждения проектов смет расходов и доходов по средствам бюджета муниципального образования и по средствам, полученным от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности учреждений муниципального образования.

3.2. Подготовка материалов к проекту бюджета на соответствующий финансовый год.

3.3. Рассматривает и составляет бюджет, пояснительные записки и сетевые показатели.

3.4. Составляет сводную бюджетную роспись и осуществляет учет изменений и корректировок бюджета. 

3.5. Осуществляет текущий контроль за рациональным, эффективным и целевым расходованием средств бюджета и средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, а также проводит анализ их структуры и движения.
3.6. Осуществляет контроль за соблюдением сроков и достоверностью предоставляемой отчетностью в Министерство финансов Мурманской области и другие органы исполнительной власти Мурманской области. 

3.7. Анализирует исполнение смет доходов и расходов учреждений муниципального образования. 

3.8. Проводит анализ налогового законодательства с целью выработки предложений по увеличению доходов бюджета, в том числе за счет местных налогов и сборов. 

3.9. Ведет переписку с органами местного самоуправления и бюджетными учреждениями муниципального образования городское поселение Печенга и других муниципальных образований. 

3.10. Оказывает методическую помощь главным распорядителям (распорядителям), получателям бюджетных средств по вопросам бюджетного и налогового законодательства. 

3.11. Разрабатывает нормативные правовые акты, готовит заключения, предложения и отзывы по проектам иных региональных и местных нормативных правовых, а также осуществляет экспертные оценки в пределах компетенции отдела. 

3.12. Готовит необходимые материалы для заседания Совета депутатов муниципального образования в пределах своих полномочий. 

3.13. Ведет переписку с предприятиями и организациями всех форм собственности по вопросам составления, уточнения и исполнения бюджета. 

3.14. Принимает участие в работе комиссий, рабочих групп, образуемых органами местного самоуправления городского поселения Печенга. 

3.15. Обеспечивает контроль за исполнением должностных обязанностей сотрудников отдела.

4. ПРАВА

4.1. Начальник финансового отдела имеет право:

4.1.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников. 

4.1.2. Согласовывать назначения, увольнения и перемещения материально ответственных лиц. 

4.1.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией. 

4.1.4. Действовать от имени отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Администрации и другими организациями по вопросам, входящим в его компетенцию. 

4.1.6. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.1.7. Принимать решения в рамках компетенции отдела.

4.1.8. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.

4.1.5. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;

4.1.7. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.

4.1.8. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.9. В  установленном    порядке    вносить    предложения   по совершенствованию форм и методов работы по обеспечению деятельности Администрации.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Начальник финансового отдела несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством РФ.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Начальник отдела в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Начальника отдела бухгалтерского учета 

и отчетности  - Главного бухгалтера

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности - Главный бухгалтер (далее - Главный бухгалтер) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность  Главного бухгалтера является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности Главный бухгалтер должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.

1.6. Главный бухгалтер должен обладать навыками квалифицированного планирования своей работы, обеспечения выполнения задач, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.7. В период временного отсутствия Главного бухгалтера его обязанности возлагаются на главного специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности.

1.8. Режим работы Главного бухгалтера определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

2.1. На Главного бухгалтера муниципального образования городское поселение Печенга возложены следующие функции:
2.1.1. Обеспечение соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ, контроль за движением имущества и выполнением обязательств Администрации. 

2.1.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики Администрации. 

2.1.3. Контроль за отражением на счетах бухгалтерского учета всех осуществленных хозяйственных операций, предоставление оперативной информации о финансовом состоянии Администрации. 

2.1.4. Составление в установленные сроки бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности и представление ее в соответствующие органы, а также проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности Администрации. 

2.1.5. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности и контроля за экономичным использованием ресурсов Администрации и сохранностью ее собственности.

2.1.6. Руководство отделом бухгалтерского учета и отчетности.

2.1.7. Внедрение современных технических средств и информационных технологий.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Главный бухгалтер организует: 

3.1.1. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением имущества, обязательств и хозяйственных операций. 

3.1.2. Учет доходов и расходов Администрации, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности Администрации. 

3.1.3. Проведение проверок Администрации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий в структурных подразделениях Администрации. 

3.2. Главный бухгалтер обеспечивает: 

3.2.1. Законность, своевременность и правильность оформления документов Администрации. 

3.2.2. Соответствие осуществляемых Администрацией хозяйственных операций законодательству Российской Федерации. 

3.2.3. Составление достоверной отчетности Администрации на основе первичных документов и бухгалтерских записей, представление ее в установленные сроки пользователям отчетности.                 

3.2.4. Достоверный учет исполнения смет расходов, реализации продукции и других работ. 

3.2.5. Правильное начисление и своевременное перечисление платежей в федеральный, региональный и местный бюджеты, взносов на государственное социальное, медицинское и пенсионное страхование, осуществление своевременных расчетов с контрагентами и по заработной плате. 

3.2.6. Своевременную организацию работ по документальному оформлению недостач и хищений имущества и контроль за передачей в надлежащих случаях этих материалов в судебные и следственные органы. 

3.2.7. Накопление финансовых средств для обеспечения финансовой устойчивости Администрации. 

3.2.8. Сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в установленном порядке в архив. 

3.2.9. Разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины в Администрации. 

3.2.10. Использование современных средств автоматизации учетно-вычислительных работ, рациональных форм и методов бухгалтерского учета в Администрации. 

3.2.11. Своевременный инструктаж работников Администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа. 

3.3. Главный бухгалтер непосредственно: 

3.3.1. Руководит работниками отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации. 

3.3.2. Согласовывает назначение, увольнение и перемещение материально ответственных лиц Администрации. 

3.3.3. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской финансовой отчетности Администрации. 

3.3.4. Согласовывает с Главой муниципального образования направления расходования средств с рублевых счетов Администрации. 

3.3.5. Согласовывает с Главой муниципального образования возможность привлечения заемных средств. 

3.3.6. Осуществляет экономический анализ хозяйственно-финансовой деятельности Администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, предупреждения потерь и непроизводительных расходов. 

3.3.7. Участвует в подготовке мероприятий системы внутреннего контроля, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства. 

3.3.8. Подписывает совместно с Главой муниципального образования или уполномоченными на то лицами документы, служащие основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства. 

3.3.9. Контролирует соблюдение порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств Администрации. 

3.3.10. Контролирует правильность расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины. 3.3.11. Контролирует соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств. 

3.3.12. Контролирует взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины. 

3.3.13. Контролирует законность списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь.

4. ПРАВА

4.1. Главный бухгалтер Администрации имеет право: 

4.1.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников. Работники других подразделений и служб, занятые бухгалтерским учетом, по вопросам ведения учета и отчетности подчиняются Главному бухгалтеру. 

4.1.2. Устанавливать обязательный для всех структурных подразделений Администрации порядок документального оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений. 

4.1.3. Согласовывать назначения, увольнения и перемещения материально ответственных лиц. 4.1.4. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией. 

4.1.5. Требовать от руководителей отделов, в необходимых случаях и от Главы муниципального образования, принятия мер к усилению сохранности собственности Администрации, обеспечению правильной организации бухгалтерского учета и контроля. 

4.1.6. Проверять в структурных подразделениях Администрации соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей. 

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

4.1.8. Действовать от имени отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Администрации и другими организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам. 

4.1.9. Вносить на рассмотрение руководства Администрации предложения по улучшению ее деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за:

5.1.1. Уклонение от ведения бухгалтерского учета в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными актами органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета. 

5.1.2. За достоверность представляемой бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности.

5.1.3. Искажение бухгалтерской отчетности. 

5.1.4. За нарушение сроков представления и публикации бухгалтерской отчетности. 

5.2. Административная, материальная и уголовная ответственность главного бухгалтера Администрации определяется в соответствии с действующим законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный бухгалтер в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
                                                                                     Приложение № 4 к

  Постановлению администрации 

                                                                                                        муниципального образования

                                                                                                       городское поселение Печенга 

№ ____от «
»________2014 г.

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства (далее - отдел ЖКХ) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность Начальника отдела ЖКХ является старшей должностью муниципальной службы.

На должность Начальника отдела ЖКХ назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.3. Начальник отдела ЖКХ подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

1.4. В своей деятельности Начальник отдела ЖКХ должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.

1.5. Начальник отдела ЖКХ должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.6. Режим работы начальника отдела ЖКХ определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

1.7. На время отсутствия Начальника отдела ЖКХ (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности исполняет Главный (ведущий) специалист отдела ЖКХ (при отсутствии такового - лицо, назначенное в установленном порядке), который несет ответственность за надлежащее их исполнение.

2. ФУНКЦИИ

На Начальника отдела ЖКХ возлагаются следующие функции:

2.1. Организация работы по сохранности и содержанию жилищного фонда Администрации муниципального образования г.п. Печенга в соответствии с правилами и нормами технической эксплуатации.

2.2. Контролировать деятельность организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.

2.3. Осуществляет контроль за подготовкой к отопительному периоду муниципального жилищного фонда, инженерной инфраструктуры, коммунальных объектов.

2.4. Обеспечивает выполнение установленных планов и рентабельное ведение жилищного хозяйства.

2.6. Обеспечивает разработку и реализацию муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

2.7. Обеспечивает своевременное представление в структурные подразделения администрации запрашиваемой информации. Осуществляет контроль за разработкой и внесением изменений в нормативно-правовые акты, входящие в компетенцию отдела.

2.8. Проведение работы по вопросам муниципального образования в области жилищных отношений.

2.9. Организует разработку и осуществление мероприятий по содержанию и ремонту дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, по благоустройству и озеленению территории населенных пунктов.

2.10. Принимает меры по обеспечению жилищно-коммунального отдела квалифицированными кадрами, по наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию здоровых и безопасных условий труда, улучшению их жилищных и культурно- бытовых условий.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Начальник отдела ЖКХ обязан:

3.1. Осуществлять общее руководство отделом, обеспечивать выполнение задач возложенных на отдел в соответствии с Положением об отделе, утвержденным постановлением администрации  муниципального образования.

3.2. Принимать участие в разработке проектов постановлений, распоряжений Главы муниципального образования в пределах своей компетенции.

3.3. Осуществлять контроль за учетом и исполнением постановлений, распоряжений Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

3.4. Организует разработку и осуществление мероприятий по организации в пределах поселения электро-, тепло- и водоснабжения населения, водоотведения и снабжения топливом.

3.5. Принимает участие в разработке и реализации муниципальных и ведомственных целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства, в пределах финансовых средств местного и областного бюджета, выделяемых на эти цели.

3.6. Координировать в пределах своих полномочий, деятельность организаций ЖКХ, топливно-энергетического комплекса в целях обеспечения бесперебойного снабжения населения и организаций различными видами коммунальных услуг и услуг по технической эксплуатации зданий, коммунальных объектов и инженерных сетей муниципального фонда.

3.7. Организует разработку и осуществление мероприятий по содержанию и ремонту автомобильных дорог местного значения, в границах населенных пунктов поселения;

3.8. Организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора в границах поселения;

3.9. Организует и осуществляет мероприятия по благоустройству и озеленению территории поселения;

3.10. Организует и осуществляет выполнение мероприятий по освещению улиц и установке указателей с названиями улиц и номерами домов;

3.11. Организует обеспечение малоимущих граждан проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством.

3.12. Организует работу по обеспечению сохранности и содержанию жилищно- коммунального муниципального фонда поселения в соответствии с правилами и нормами технической эксплуатации, обеспечению бесперебойной работы оборудования и устройств в жилых домах, надлежащее содержание элементов внешнего благоустройства, соблюдение санитарно-технических и противопожарных правил;

3.13. Организует работу по профилактическому осмотру жилищного фонда и его плановому и внеочередному текущему ремонту, осуществляет постоянный контроль за подготовкой жилого фонда к эксплуатации в зимних условиях;

3.14. Организует заключение договоров социального найма;

3.15. Осуществляет контроль за правильным использованием, учетом и распределением жилой площади, а также за соблюдением паспортного режима;

3.16. Осуществляет ведение учета граждан по вопросам переселения граждан за пределы Мурманской области;

3.17. Ведет прием населения и рассматривает обращения граждан, принимает меры для решения поставленных вопросов, готовит ответы в установленные законом сроки.

3.18. Принимает меры по обеспечению укомплектования отдела квалифицированными кадрами, по наилучшему использованию знаний и опыта работников, созданию безопасных и здоровых условий труда;

3.19. Организует проведение совместно с другими структурными подразделениями и специалистами администрации всех уровней проверок, ревизий, инвентаризаций муниципальных предприятий и учреждений, а также юридических и физических лиц в части контроля за использованием по назначению и сохранности объектов муниципальной собственности;

3.20. Распределяет обязанности между работниками отдела, вносит в них дополнения и изменения в соответствии с действующим законодательством и представляет их на утверждение Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

4. ПРАВА

Начальник отдела ЖКХ имеет право:

4.1. Устанавливать служебные обязанности для подчиненных ему работников.

4.2. Согласовывать назначения, увольнения и перемещения материально-ответственных

лиц.

4.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией.

4.4. Действовать от имени отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Администрации и другими организациями по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.5. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.6. Принимать решения в рамках компетенции отдела.

4.7. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.

4.8. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции.

4.9. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела.

4.10. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.11. В установленном порядке вносить предложения по совершенствованию форм и

методов работы по обеспечению деятельности Администрации.

4.12. Пользоваться иными правами, льготами и гарантиями в соответствии с действующим законодательством.

4.13. Повышать квалификацию, проходить переподготовку за счет средств местного бюджета.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальник отдела ЖКХ несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

Начальник отдела ЖКХ, в своей деятельности, взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

                                                                         Приложение № 5 к

	
	Постановлению Администрации муниципального образования городское поселение Печенга

 №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Ведущего специалиста отдела 

жилищно-коммунального хозяйства

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Ведущий специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - ведущий специалист Отдела) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность ведущего специалиста Отдела является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На ведущего специалиста Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Ведущий специалист Отдела подчиняется непосредственно Начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности ведущий специалист Отдела должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.

1.6. Ведущий специалист Отдела должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации.

1.7. Режим работы ведущего специалиста Отдела определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

2.1. На ведущего специалиста Отдела возлагаются следующие функции:

2.1.1. Учет и ведение реестра муниципальной собственности, управления и распоряжения муниципальным имуществом в соответствии с действующим законодательством;

2.1.2. Контроль за целевым использованием муниципального имущества;

2.1.3. Увеличение доходов местного бюджета на основе эффективного управления муниципальной собственностью;

2.1.4.  Инвентаризация объектов муниципальной собственности;

2.1.5. Разработка и реализация системы учета объектов муниципальной собственности.

2.1.6. Подготовку документов и представление интересов Администрации в необходимых случаях в области земельных отношений, градостроительства, управления и распоряжения муниципальной собственностью;

2.1.7. Подготовка документов и осуществление деятельности в области охраны окружающей среды и использования природных ресурсов;

2.1.8. Ведение реестра муниципальной собственности, участие в разработке планов и методик по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельной собственностью в соответствии с действующим законодательством;

2.1.9. Проведение работы по увеличению доходов местного бюджета на основе эффективного управления муниципальной собственностью;

2.1.10. Участие в разработке и реализации системы учета объектов муниципальной собственности.

2.1.11. Проведение работы по вопросам, связанным с  организацией строительства, благоустройства и транспорта;

2.9. Проведение работы по вопросам, связанным с жилищными отношениями. 

2.1.12. Подготовка отчетов о проделанной работе, составление планов, смет и других документов;

2.1.13. Осуществление иных функций, возложенных Главой муниципального образования либо Начальником отдела.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. В пределах своей компетенции ведет учет и подготавливает проекты документов по распоряжению имуществом, находящимся в собственности муниципального образования.

3.2.  Ведет реестр муниципального имущества.

3.3.  Готовит пакет документов и осуществляет прием в муниципальную собственность движимое и недвижимое имущество согласно действующему законодательству РФ.

3.4.   Оформляет  и контролирует  отчуждение муниципального имущества.

3.5. В соответствии с действующим законодательством разрабатывает документы для приватизации объектов муниципальной собственности, разрабатывает план приватизации объекта  (решение об условиях инвентаризации), определяет наиболее приемлемый способ, порядок, сроки проведения приватизации.

3.6. Участвует в организации и проведении инвентаризации и оценки муниципального имущества в установленном порядке.

3.7. Оформляет документы на передачу в хозяйственное ведение, оперативное управление объектов муниципальной собственности в соответствии с законодательством.

3.8.  Согласовывает списание муниципального имущества.

3.9.  Ведет реестр договоров аренды объектов муниципальной собственности.

3.10.  Осуществляет контроль за заключением и выполнением договоров аренды.

3.11.  Ведет регистрацию заявлений по сдаче в аренду недвижимого имущества.

3.12. Разрабатывает в соответствии с действующим законодательством и направляет на утверждение в представительный орган местного самоуправления нормативные документы по вопросам управления муниципальным имуществом.

3.13. Согласовывает свои действия и решения по наиболее важным вопросам с Главой администрации муниципального образования городское поселение Печенга, в непосредственном подчинении которого находится.

3.14. Обеспечивает проведение приватизации муниципального имущества, жилья в установленном порядке.

3.15. Ведет регистрацию и учет граждан, имеющих право на получение жилищных субсидий в связи с переселением из районов Крайнего Севера.

3.16. В случае нарушения законодательства РФ, а также нанесения ущерба экономическим интересам муниципального образования при заключении имущественных сделок с участием муниципальной собственности принимает первичные неотложные меры для пересмотра или расторжения сделок и привлечении виновных лиц к ответственности.

3.17.Исполняет иные обязанности, возложенные Главой муниципального образования городское поселение Печенга.

4. ПРАВА

Ведущий специалист имеет право:

4.1.Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности.

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

4.3. Получать от  руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений (с разрешения руководителя) для решения производственных вопросов.

4.5.   Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4.6. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Ведущий специалист несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Ведущий специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
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  ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Начальника отдела земельно-имущественных отношений 

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Начальник отдела земельно-имущественных отношений администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее - начальник отдела) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность начальника отдела земельно-имущественных отношений относится к категории старших муниципальных должностей муниципальной службы, 

1.3. На должность начальника отдела земельно-имущественных отношений администрации назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4.  Начальник отдела земельно-имущественных отношений подчиняется непосредственно Главе муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. Режим работы Начальник отдела земельно-имущественных отношений определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

1.6. В период временного отсутствия Начальника отдела земельно-имущественных отношений (болезнь, отпуск, командировка и пр.) его обязанности исполняет Главный специалист отдела.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ


2.1. В своей деятельности Начальник отдела земельно-имущественных отношений должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции .

2.2. Начальник отдела земельно-имущественных отношений должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими; владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, сбором и систематизацией информации, работать со служебными документами.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций Начальник отдела ЗИО обязан:

1.1. Разрабатывать методические и нормативные документы по вопросам управления муниципальным имуществом.

1.2. Своевременно предоставлять отчетность.

1.3. Надлежаще осуществлять проверки сохранности муниципального имущества, соблюдений муниципальными организациями порядка использования муниципального имущества.

1.4. Своевременно
подготавливать проекты постановлений (распоряжений) по вопросам управления имуществом.

1.5. Осуществлять ведения реестра муниципальной собственности;

1.6. Подготовка договоров аренды (безвозмездного пользования) недвижимого имущества;

1.7. Организация работ по выявлению бесхозяйных объектов на территории муниципального образования;

1.8. Организация проведения технической инвентаризации объектов недвижимого имущества;

1.9. Регистрация прав собственности в органах УФРС;

1.10. Организация проведения землеустроительных работ по оформлению прав на земельные участки, межеванию и постановке на кадастровый учет.

1.11. Осуществлять другие функции в пределах установленных полномочий;

1.12. В соответствии с действующим законодательством на Начальника отдела ЗИО могут быть возложены дополнительные обязанности.

2. ПРАВА

Начальник отдела ЗИО имеет право:

4.2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.3. Повышать свою квалификацию.

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.5. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

4.6. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

3. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Начальника отдела ЗИО несет персональную ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. За несвоевременное и некачественное выполнение задач, возложенных на отдел, прочих обязанностей и поручений руководства Администрации, а также не использование прав, предоставленных ему настоящей должностной инструкцией.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Начальник отдела ЗИО в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста финансового отдела

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист финансового отдела администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - Главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность Главного специалиста отдела является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного специалиста финансового отдела назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

     1.4. Главный специалист финансового отдела подчиняется непосредственно начальнику финансового отдела.

1.5. В своей деятельности Главный специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.

1.6. Главный специалист отдела должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.7. Режим работы Главного специалиста отдела определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

2.1. На Главного специалиста отдела возложены следующие функции:

     2.1.1 Участие в экономическом планировании бюджета, направленном на рациональную финансово-хозяйственную деятельность муниципального образования, рационального использования бюджетных средств;

2.1.2. Разработка мероприятий по своевременному поступлению доходов в бюджет;

2.1.3. Участие в составлении проекта муниципального бюджета и среднесрочного финансового плана, организация подготовки документов и материалов, представляемых в Совет депутатов МО г.п. Печенга одновременно с проектом решения о муниципальном бюджете;

2.1.4. Выполнение поручений начальника отдела и отдельных распоряжений Главы Администрации.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1.  Организация  рассмотрения, разработки проектов смет расходов и доходов по средствам бюджета муниципального образования и по средствам, полученным от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности учреждений муниципального образования.

3.2. Подготовка материалов к проекту бюджета на соответствующий финансовый год.

3.3. Участие в рассмотрении и составлении бюджета, пояснительных записок.

3.4. Участие в составлении сводной бюджетной росписи и осуществление учета изменений и корректировок бюджета. 

3.5. Анализ структуры и движения средств бюджета и средств, полученных от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности. 

3.6. Анализ исполнения смет доходов и расходов учреждений муниципального образования. 

3.7. Проведение анализа налогового законодательства с целью выработки предложений по увеличению доходов бюджета, в том числе за счет местных налогов и сборов.

3.8. Предоставление методической помощи главным распорядителям (распорядителям), получателям бюджетных средств по вопросам бюджетного и налогового законодательства.

3.9. Разрабатывает нормативные правовые акты, подготовка заключений, предложений и отзывов по проектам иных местных нормативных правовых, а также осуществление экспертной оценки в пределах компетенции отдела. 

3.10. Ведение переписки с предприятиями и организациями всех форм собственности по вопросам составления, уточнения и исполнения бюджета. 

3.11. Участие в работе комиссий, рабочих групп, образуемых органами местного самоуправления городского поселения Печенга. 

4. ПРАВА

4.1. Главный специалист отдела имеет право:

4.1.1. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые Администрацией.

4.1.2. Действовать от имени отдела, представлять его интересы во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями Администрации и другими организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела по поручению начальника отдела либо Главы муниципального образования. 

4.1.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.1.4. В рамках собственной компетенции, принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.

4.1.5. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;

4.1.6. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции отдела.

4.1.7. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.1.8. В  установленном    порядке    вносить    предложения   по совершенствованию форм и методов работы по обеспечению деятельности Администрации.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист отдела несет ответственность:

5.1.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.1.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.1.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.1.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством РФ.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист финансового отдела в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
                                                                           Приложение № 8 к

	
	Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга 

№___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность  Главного специалиста является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности Главный специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.

1.6. Главный специалист должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.8. Режим работы Главного специалиста определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

На  Главного специалиста  (бухгалтера по заработной плате)   возлагаются следующие функции:

2.1. Ведение делопроизводства в отделе бухгалтерского учета и отчетности;

2.2. Составление расчетов по заработной плате, расчетов отпусков и компенсаций, начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты разных уровней;

2.3. Составление банковских документов (заявка на кассовый расход);

2.4. Получение выписок в органах федерального казначейства, кредитных учреждениях и обработка полученных документов;

2.5.Составление и ведения кассовых документов;

2.6. Получение денежной наличности в банке;

2.7. Оформление бюджетных обязательств;

2.8. Ведение услуг сторонних организаций;

2.9. Отчетность в Пенсионный фонд РФ;

2.10. Ведение и составление ж/о № 4, 6,7;

2.11. Взаимодействие с органами федерального казначейства, ИФНС, Мурманское ОСБ.

2.12. Составление табеля учета рабочего времени;

2.13. Обработка приказов о зачислении, увольнении и перемещении сотрудников;

2.14. Осуществление расчета листков по временной нетрудоспособности, пособий по уходу за ребенком, компенсаций  матерям до достижения ребенком возраста 3 лет, единовременных пособий по рождению ребенка;

2.15. Выдача справок о средней заработной плате, северных надбавках, справок на пенсию, в центр занятости, по месту требования;

2.16. Производит аналитический  учет расчетов по оплате, пособий и иных социальных выплат;

2.17. Ведение налоговых и пенсионных карточек;

2.18. Разрабатывает текущее и перспективное планирование финансовой отчетной документации по финансовой деятельности бухгалтерии по вопросам заработной платы.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций Главный специалист  обязан:

3.1. Вести делопроизводство в отделе;

3.2. Получать выписки в органах федерального казначейства и обрабатывать, полученные документы;

3.3. Составлять банковские документы (платежные поручения, заявки на денежную наличность);

3.4. Составлять и вести кассовые документы;

3.5. Получать денежную наличность в банке;

3.6. Оформлять бюджетные обязательства;

3.7. Вести услуги сторонних организаций;

3.8. Предоставлять отчетность: в ПФ РФ, в Филиал ГУ Мурманского регионального отделения ФСС РФ, в ИФНС, в Федеральную службу государственной статистики Мурманской области;

3.9. Вести и составлять ж/о № 4, 6, 7;

3.10. Взаимодействовать с органами федерального казначейства, ИФНС, Мурманским ОСБ.

3.11. Готовить соответствующие документы по встречным проверкам налоговых органов.

3.12. Вести оперативную работу с организациями, учреждениями по выверке расчетов.

3.13.  Осуществлять расчет листков по временной нетрудоспособности, пособий по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, компенсаций  матерям до достижения ребенком возраста 3 лет, единовременных пособий по рождению ребенка;

3.14. Выдавать справки о средней заработной плате, северных надбавках, справки на пенсию, в центр занятости;

          3.15. Вести налоговые и пенсионные карточки;

4. ПРАВА

4.1. Главный специалист  имеет право:

4.2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.3. Повышать свою квалификацию.

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.5. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

4.6. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист  несет персональную ответственность: 

5.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
                                                                         Приложение № 9 к

	
	Постановлению Администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста отдела  

жилищно-коммунального хозяйства 

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

    1.1. Главный специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - Главный специалист Отдела) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность Главного специалиста Отдела является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного специалиста Отдела назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Главный специалист Отдела подчиняется непосредственно Начальнику отдела жилищно-коммунального хозяйства муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. Режим работы Главного специалиста Отдела определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ


2.1. В своей деятельности Главный специалист Отдела должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции .

2.2. Главный специалист Отдела должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими; владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, сбором и систематизацией информации, работать со служебными документами.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 


Главный специалист отдела ЖКХ выполняет следующие функции:


3.1. Организует разработку и контроль выполнения программ ЖКХ, организуемых за счёт бюджета городского поселения.


3.2. Участвует в разработке проектов планов и программ социально-экономического развития города в коммунальной сфере, в разработке программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуре городского поселения.


3.3. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования городское поселение Печенга в сфере управления жилищным фондом.


3.4. Руководит разработкой цен для организаций, управляющих жилищным фондом, на управление, содержание и ремонт жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, для собственников жилых помещений в многоквартирных домах, не принявших решений о выборе способа управления. 


3.5. Ведение реестра многоквартирных домов, переданных в управление в соответствии с решением собственников помещений, а также реестр договоров управления (оказания услуг) многоквартирными домами. 


3.6. Разработка и реализация мероприятий по развитию самоуправления в жилищной сфере города. 


3.7. Организация работы по информационному обеспечению населения города по жилищному законодательству и жилищной реформе. 


3.8. Обеспечивает в пределах компетенции отдела развития инфраструктуры выполнение федеральных, областных целевых программ в реализации которых участвует городское поселение. 


3.9. Организация формирования и исполнения муниципального заказа на капитальный ремонт жилого фонда и объектов коммунального назначения, относящихся к муниципальной собственности. 


3.10. Готовит предложения по обеспечению малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма.


3.11. Разрабатывает и контролирует порядок предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. Готовит предложения по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 


3.12. Решает вопросы по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными или непригодными для проживания. 


3.13. Осуществляет контроль за использованием и сохранностью муниципального жилого фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (в рамках комиссии). 


3.14. Работает с письмами, заявлениями и обращениями граждан.

 4. ПРАВА
Главный специалист имеет право:

4.1.Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности.

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

4.3. Получать от  руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений (с разрешения руководителя) для решения производственных вопросов.

4.5.   Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4.6. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Главный специалист  несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового права.

 5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

 5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 5.4. За невыполнение распоряжений и поручений Главы муниципального образования городское поселение Печенга и начальника отдела. 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
                                                                                   Приложение № 10 к

	
	Постановлению администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста отдела 

земельно  – имущественных отношений

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Законом Мурманской области  от 20.12.2013 года № 1704-01-ЗМО «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела земельно – имущественных отношений администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы  муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей должности муниципальной службы.

1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее образование (для некоторых должностей муниципальной службы (по решению представителя нанимателя (работодателя)) допускается наличие незаконченного высшего образования (продолжающееся обучение на третьем курсе образовательной организации высшего образования) или среднего профессионального образования).

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела земельно – имущественных отношений администрации городского поселения Печенга.

1.5. В своей деятельности главный специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.

1.6. Главный специалист должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.7. Режим работы главного специалиста отдела определяется служебным контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации городского поселения Печенга (далее – администрация).

2. ФУНКЦИИ

 На главного специалиста  возложены следующие функции:

2.1. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием муниципального имущества;

2.2. Разработка предложений, проведение экспертизы предложенных проектов решений, программ по рациональному использованию и сохранности муниципального имущества и земельных ресурсов поселения, по градостроительству и архитектуре, проведение анализа состояния земельных ресурсов;

2.3. Ведение реестра муниципальной собственности, земельных участков поселения;

2.4. Обеспечение исполнения задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с Положением об отделе земельно – имущественных отношений.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1. Организует работу по профилактическому осмотру жилищного  фонда и его плановому и внеочередному текущему ремонту.

3.2. Осуществляет контроль за своевременной подготовкой жилых  домов к зимнему периоду.

3.3. Выполняет  установленные  планы.

3.4. Организует  разработку мероприятий по снижению эксплуатационных расходов и сокращению трудовых затрат на содержание жилищного фонда.

3.5. Принимает   меры  к  укреплению  материально-технической  базы, сохранности и правильному использованию оборудования и материалов.

3.6. Обеспечивает  своевременное  представление в вышестоящие органы хозяйственно-финансовых планов, отчетов, запросов.

3.7. Контролирует   соблюдение   сроков   заключения   найма   жилых помещений, а также паспортизацию жилищного фонда.

3.8. Осуществляет  контроль за правильным использованием,  учетом и распределением жилой площади.

3.9. Организует  разработку  мероприятий  по  контролю  за порядком использования и содержания нежилых и подвальных помещений.

3.10. Ведет прием жильцов.

3.11. Организация и контроль проведение инвентаризации муниципального имущества;

3.12.Осуществлять контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями, а также переданного в установленном порядке иным лицам;

3.13. Участвовать в работе комиссий по продаже муниципального имущества, и в комиссии по продаже или права на заключения договоров аренды земельных участков;
3.14. Хранение и учет договоров, связанных с распоряжением муниципальным имуществом.

3.15. Формирование муниципального фонда землеустроительных, геодезических и других материалов для ведения мониторинга земель

3.16. Осуществление муниципального земельного контроля. 

3.17. Осуществление мероприятий по землеустройству, мониторингу земли, сбору и обобщению сведений по кадастровым картам.

4. ПРАВА

4. Главный специалист отдела имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений администрации, касающихся жилищного фонда поселения. 

4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 

4.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые администрацией. 

4.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями. 

4.6. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.7. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению деятельности обслуживания жилищного фонда..

4.8. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.

4.9. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;

4.10. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела

4.11.В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

          4.12. Требовать от руководства администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

      Главный специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной регламентом - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством РФ.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,органами  государственной  власти,предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.



