      УТВЕРЖДАЮ

Глава Анаевского сельского поселения

_________________ А.С. Евграшкин
01  ноября  2008г.

Должностная инструкция главы муниципального образования 

Анаевского сельского  поселения 
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Глава муниципального образования  сельского  поселения «Анаевского» является  должностным лицом. Избирается  большинством голосов  депутатов Совета Анаевского сельского  поселения .
1.2. Полномочия главы муниципального образования начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы.

1.3. Глава муниципального образования под отчетен непосредственно населению и Совету  поселения .

1.4. Глава муниципального образования в своей деятельности руководствуется:

- Указами Президента РФ, постановлениями правительства России,   постановлениями и распоряжениями администрации Зубово -Полянского муниципального района , решениями Совета Зубово -Полянского муниципального района  , решениями Совета депутатов  Совета  поселения.
- правилами внутреннего трудового распорядка;

- настоящей инструкцией.

1.5. В период отсутствия главы муниципального образования (болезнь, отпуск) его обязанности исполняет заместитель главы  администрации  поселения в пределах своих полномочий.
2.Полномочия главы поселения:

 1) издает в пределах своих полномочий правовые акты, подписывает и обнародует решения Совета поселения;
 2) является председателем Совета поселения и обеспечивает выполнение его решений;
     3)представляет поселение в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;

4) осуществляет общее руководство деятельностью администрации поселения по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации поселения; 

5) заключает от имени администрации поселения договоры и соглашения в пределах своей компетенции;

6) разрабатывает и представляет на утверждение Совета поселения структуру администрации поселения;

7)формирует штат администрации поселения в пределах утвержденных в бюджете средств на содержание администрации поселения, назначает и освобождает от должности должностных лиц администрации поселения;

     8)назначает и освобождает от должности руководителей   муниципальных предприятий и учреждений;

     9)вправе требовать созыва внеочередного заседания Совета поселения;
     10)применяет в соответствии с законодательством меры поощрения и дисциплинарной ответственности к назначенным им должностным лицам администрации поселения и руководителям муниципальных предприятий и учреждений;
     11) осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении местного бюджета;
    12)принимает меры по обеспечению и защите интересов поселения в суде, арбитражном суде, а также соответствующих органах государственной власти и управления. От имени администрации поселения подписывает исковые заявления в суды;
     13)руководит разработкой и представляет на утверждение Совета поселения проект бюджета поселения, планы и программы социально-экономического развития поселения, а также отчеты об их исполнении;
     14)организует и обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, переданных в ведение поселения федеральными законами, законами Республики Мордовия.
     15)получает от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории поселения, сведения, необходимые для анализа социально-экономического развития поселения;
     16)координирует деятельность органов территориального общественного самоуправления;
     17)предлагает изменения и дополнения в Устав поселения;
     18)осуществляет личный прием граждан не реже одного раза в месяц, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения;
     19) осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, настоящим Уставом и решениями Совета поселения.

2. Полномочия главы поселения в Совете поселения:
1)  созывает сессии, осуществляет руководство их подготовкой;
2)  председательствует на сессиях, ведает внутренним распорядком в соответствии с Регламентом Совета поселения;
3)  подписывает протоколы сессий и другие документы Совета. Документы   подписываются с указанием должности «глава поселения»;
4)  оказывает содействие депутатам в осуществлении ими своих полномочий;
5) принимает меры по взаимодействию Совета поселения с общественными объединениями;
6)
во исполнение решений Совета поселения дает поручения заместителю;
    7) организует прием граждан, рассмотрение их обращений;
8)  от имени Совета поселения подписывает исковые заявления в суды, кроме случаев, когда Совет поселения поручит это иному  лицу;
9)  решает другие вопросы, которые могут быть ему поручены Советом поселения.
Ознакомлен  _________________       _________________________
                                                                                                      УТВЕРЖДАЮ:

                                                                                         Глава    администрации сельского

                                                                                         поселения      Анаевского
                                                                                         ___________________А.С. Евграшкин
                                   ДОЛЖНОСТНАЯ    ИНСТРУКЦИЯ

                         главного  бухгалтера  администрации Анаевского сельского 

                                                         поселения 
1. Общие  положения

1.1.   Наименование  должности  - главный  бухгалтер администрации Анаевского сельского поселения ( далее  главный бухгалтер)

1.2.   Главный бухгалтер назначается и освобождается от занимаемой должности  главой сельского поселения в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Главный бухгалтер находится в подчинении главы Анаевского сельского поселения  .

1.4.    В своей работе главный бухгалтер руководствуется Конституцией РФ и РК, Федеральным законом от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ « О бухгалтерском учете», Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях, утвержденной приказом Минфина России от 10 февраля 2006 г. № 25н, Налоговым, Трудовым, Бюджетным кодексом, другими нормативными документами, регулирующими взаимоотношения с  кредитными организациями и налоговыми органами, Порядком ведения кассовых операций, утвержденным Советом директоров ЦБ РФ, от 22.09.1993г. № 40, Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003г. « Об общих принципах организации МСУ в РФ», нормативными актами главы сельского поселения, вышестоящих органов, данной должностной инструкцией.

                                  2. Основные  задачи  и обязанности. 

2.1. Основными  задачами главного бухгалтера  являются:

2.1.1. Организация, учет и контроль бухгалтерского и налогового учета в администрации сельского поселения.

2.1.2. Обеспечение оперативности, своевременности и достоверности учета.

2.2. Основные обязанности  главного  бухгалтера:

2.2.1.  Организует работу по постановке и ведению бухгалтерского учета администрации в целях  формирования полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности и финансовом положении администрации.

2.2.2.  Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику исходя из особенностей деятельности организации.

2.2.3. Руководит формированием информационной системы бухгалтерского,  налогового,

Статистического и управленческого учета, обеспечивает предоставление необходимой бухгалтерской информации.

2.2.4.  Организует работу по ведению регистров  бухгалтерского учета на основе применения современных информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, исполнению смет расходов, учету имущества, обязательств, основных средств, материальных запасов, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций, финансовых результатов деятельности организации.

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

2.2.6. Обеспечивает контроль за соблюдением порядка формирования первичных учетных документов.

2.2.7.  Обеспечивает своевременное перечисление налогов и сборов, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, средств на финансирование, контроль за расходованием фонда оплаты труда, организацией и правильностью расчетов по оплате труда работников, проведением инвентаризаций, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности.

2.2.8. Ведет работу по обеспечению соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов.

2.2.9.  Обеспечивает составление отчета об исполнении бюджета денежных средств и смет расходов, подготовку необходимой бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы.

                                                           3. Права

3.1. В целях осуществления своих функций главный бухгалтер  имеет  право:

3.1.1.Получать информацию, необходимую для выполнения своих обязанностей, знакомиться с поступающими в администрацию законодательными и иными актами, организационно - распорядительными документами.

3.1.2. Контролировать и требовать выполнение установленных правил работы с документами в установленные  сроки.

3.1.3. Не принимать к исполнению неправильно оформленные или недооформленные документы, возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения установленных правил.

3.1.4. Подписывать платежные, кассовые и другие документы, связанные с деятельностью администрации.

                                                  4. Ответственность

4.1.    Главный бухгалтер несет ответственность.

4.1.1. За нарушение конфиденциальности предоставляемой  информации, несоблюдение деловой этики.

4.1.2.  За достоверное и своевременное предоставление  отчетных данных, за состояние бухгалтерского учета.

4.1.3.  За действие или  непринятие мер, повлекшие за собой  материальный ущерб администрации сельского поселения «Анаевского» в порядке, установленном  законодательством Российской  Федерации  и Республики Коми.

4.1.4. За рациональное и целевое использование бюджетных средств.

4.1.5. За некачественное  выполнение  возложенных настоящей  инструкцией  обязан-

ностей,  представляемых документов и отсталость  в  учете.

                                              5. Требования

4.1. На должность  главного бухгалтера назначается лицо, имеющее профессиональное (экономическое)  образование.

4.2. Главный бухгалтер:

4.2.1. Должен уметь  пользоваться источниками  информации, в том числе с использованием компьютера, уметь пользоваться организационной техникой и средствами коммуникаций.

4.2.2. Должен знать законодательство о бухгалтерском учете, гражданское, административное, трудовое, финансовое и налоговое законодательство, нормативные и методические документы по вопросам организации бухгалтерского учета, правила его ведения, нормативные акты по  муниципальной службе  и другие нормативные акты.

4.2.3. Должен систематически повышать свою квалификацию, вести организационную и разъяснительную работу с работниками администрации.

4.2.4.  Не должен  иметь негативных оценок своей профессиональной деятельности, как со стороны руководителя, так и со стороны иных должностных лиц и работников администрации.

4.2.5. Обязан соблюдать обязанности, ограничения и запреты, связанные с муниципальной  службой в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ « О муниципальной службе в Российской Федерации», Регламент работы администрации и Правила внутреннего  трудового распорядка для работников администрации сельского поселения «Анаевского».

4.2.6.  После увольнения   не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц  сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ей известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ознакомлена :

«______»__________________

