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АДМИНИСТРАЦИЯ МИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОСТРОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от 2 июня 2020 г. № 26а
	с. Минское


Об утверждении должностных инструкций работников
В соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 6 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования Минское сельское поселение, в целях обеспечения соблюдения действующего федерального и регионального законодательства, обеспечения эффективного труда работников администрации Минского сельского поселения и подведомственных учреждений, администрация 


ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить следующие должностные инструкции работников аппарата администрации Минского сельского поселения:

- должностную инструкцию главного специалиста, инженера-землеустроителя согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;

- должностную инструкцию главного специалиста, экономиста согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;

- должностную инструкцию главного специалиста согласно приложению № 3 к настоящему постановлению;

- должностную инструкцию главного бухгалтера согласно приложению № 4 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностную инструкцию директора муниципального казенного учреждения культуры культурно-досугового центра «Минское» администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области согласно приложению № 5 к настоящему постановлению.

3. Признать утратившим силу постановление администрации Минского сельского поселения от 1 апреля 2020 года № 15 «Об утверждении должностных инструкций работников аппарата администрации поселения». 
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.
	Глава Минского сельского поселения
	Н.А. Журавлев


Приложение №1
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Минского сельского поселения 
от 2 июня 2020 г. № 26а
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста, инженера-землеустроителя

администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области

1. Общие положения

1.1 Главный специалист, инженер-землеустроитель (далее-землеустроитель) является работником администрации Минского сельского поселения (далее - администрация).

1.2 Должность землеустроителя администрации является старшей муниципальной должностью муниципальной службы администрации поселения.

1.3 Землеустроитель назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовом законодательством порядке распоряжением главы поселения.

1.4 Землеустроитель подчиняется непосредственно главе поселения.

1.5 На время отсутствия землеустроителя (командировка, отпуск, болезнь) его обязанности выполняет лицо, назначенное главой поселения. Данное лицо приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

1.6 В своей деятельности землеустроитель администрации руководствуется: Конституцией РФ, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 N 131-ФЗ, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации» от 02.03.2007 N 25-ФЗ, нормативно правовыми актами Российской Федерации и Костромской области, Уставом муниципального образования Минского сельского поселения Костромской области, нормативными правовыми актами Совета депутатов и главы Минского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией, Земельным Кодексом РФ, Налоговым Кодексом РФ, настоящей должностной инструкцией.

2. Функциональные обязанности

2.1  Землеустроитель осуществляет следующие обязанности:

· осуществление муниципального земельного контроля за использованием и охраной земель физическими и юридическими лицами на территории сельского поселения (при наличии соответствующих полномочий), составление ежегодного плана проверок;

· выезд на место нахождения земельного участка для рассмотрения спорных вопросов и жалоб по земельным вопросам (при наличии соответствующих полномочий);

· ежеквартальный отчет по инвентаризации, идентификации земельных участков, постановке многоквартирных домов на кадастровый учёт, выявление бесхозных, неучтенных объектов недвижимости;

· предварительное согласование схем расположения земельного участка на кадастровом плане территории, схем расположения линейных объектов (линий электропередач, газопроводов), подготовка ситуационных планов и схем для межевиков и других организаций (при наличии соответствующих полномочий);

· подготовка справок об отсутствии строений на земельном участке для государственной регистрации права, о фактическом местоположении и использовании земельного участка для кадастровой палаты, и других ответов на запросы различных организаций (при наличии соответствующих полномочий);

· выдача дубликатов свидетельств на ранее учтенные земельные участки (по заявлению);

· подготовка документации и осуществление мероприятий по проведению кадастровых работ по постановке границ населенных пунктов на кадастровый учёт (при наличии соответствующих полномочий);

· проведение публичных слушаний по вопросам: изменения вида разрешенного использования земельного участка в границах населенного пункта; предоставления условно разрешенного вида использования земельного участка; отклонения от предельных параметров разрешенного строительства; внесения изменений в генеральный план сельского поселения, правила землепользования и застройки, а также правила благоустройства территории Минского сельского поселения (при наличии соответствующих полномочий);

· ведет учет земель, находящихся в границах муниципального образования; 
· ведет учет и хранение имеющейся в Администрации Минского сельского поселения землеустроительной и градостроительной документации;

· участвует в разработке проектов генерального плана и правил землепользования и застройки поселения (при наличии соответствующих полномочий);

· составляет оперативную и ежегодную отчетность о состоянии и использовании земель, наличии поголовья скота и птицы, технической инвентаризации объектов муниципальной собственности, регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимости;

· ведет дежурные карты (планы) использования земель;

· ведет учет поступивших обращений и запросов граждан по вопросам земельных и имущественных отношений, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;

· выдает различные справки, касающиеся сферы деятельности, предусмотренные действующим законодательством (при наличии соответствующих полномочий);

· участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений по вопросам планировки, застройки, благоустройства и озеленения территории   Минского сельского поселения, использования земельных участков, управления муниципальной собственностью, а также проектов постановлений на предоставление земельных участков под индивидуальное жилищное строительство и других видов разрешенного использования в соответствии с классификатором видов разрешенного использования;

· ведет учет земельных участков в электронных программах (при наличии);

· готовит предложения по правилам содержания земельных участков, их благоустройству и озеленению, ответственности за их нарушение;

· координирует деятельность по организации муниципального земельного контроля на территории Минского сельского поселения (при наличии соответствующих полномочий);

· участвует в проведении мероприятий, способствующих сбору земельного, транспортного налога и налога на имущество физических лиц;
· проводит разъяснительную работу с населением по вопросам проведения технической инвентаризации жилых домов;

· осуществляет контроль за регистрацией земельных участков долевой собственности, проводит выявление свободных и невостребованных земельных долей;

· осуществляет ведение Реестра муниципального имущества Минского сельского поселения;

· готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам земельных и имущественных отношений;

· рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, относящимся к своей компетенции;

· участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Минского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

· составляет административные протоколы на физических и юридических лиц об административных правонарушениях;

· осуществляет разработку нормативно-правовой базы по вопросам имущественных и земельных отношений;
· производит статистическую и налоговую отчетность;

· ведет похозяйственные книги;

· присваивает адреса земельным участкам и жилым домам;

· вносит изменения в федеральную информационную адресную систему;

· не разглашать сведения, составляющие государственную тайну и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

· выполняет отдельные служебные поручения главы поселения.

3. Права

3.1 Землеустроитель имеет право:

· запрашивать и получать необходимые документы, относящиеся к вопросам деятельности;

· вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов деятельности организации, входящей в компетенцию;

· предоставлять интересы администрации в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью;

· вносить предложения главе поселения по совершенствованию деятельности администрации поселения по вопросам своей компетенции;

· повышать свою квалификацию, образовательный и профессиональный уровень;

· беспрепятственно посещать и обследовать использование земельных участков независимо от их ведомственной принадлежности и форм собственности;

· давать рекомендации предприятиям, организациям, гражданам по правильному использованию и охране земель;

· обращаться ко всем специалистам администрации за консультацией;

· иные права, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.

4. Ответственность

4.1 Землеустроитель несет ответственность за:

· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

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

· недостоверную информацию о состоянии выполнения работы;

· разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей;

· совершение дисциплинарного проступка, т.е. за неисполнение или ненадлежащее исполнение по вине землеустроителя возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, освобождение от занимаемой должности муниципальной службы, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством основаниям;

· совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения, определенные действующим уголовным и гражданским законодательством РФ;

· причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

5. Квалификационные требования

К старшей муниципальной должности главного специалиста, инженера-землеустроителя устанавливаются следующие квалификационные требования:

· высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности.

Приложение №2
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Минского сельского поселения 
от 2 июня 2020 г. № 26а
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста, экономиста

администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста, экономиста (далее – экономист) администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района, Костромской области (далее – «Администрация»).

1.2. Экономист назначается и освобождается от должности в установленном действующем трудовым законодательством порядке распоряжением главы поселения;

1.3. Экономист подчиняется непосредственно главе поселения;

1.4. Во время отсутствия экономиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Минского сельского поселения;

1.5.  Экономист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации;

· Приказами Министра финансов и иными нормативными актами Костромской области;

· Иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

· Указов Президента Российской Федерации;

· Постановлений Правительства Российской Федерации;

· Нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

· Нормативных правовых актов Правительства Костромской области;

· Устава муниципального образования «Минское сельское поселение»;

· Постановлений Губернатора Костромской области;

· Иных нормативных правовых актов Костромской области и Минского сельского поселения.

2. Должностные обязанности

2.1.  Экономист осуществляет следующие обязанности:

· Производит подготовку свода бюджета и всех необходимых расчетов для рассмотрения на постоянных комиссиях и утверждения их Советом депутатов Минского сельского поселения;

· Производит подготовку росписей бюджета Минского сельского поселения;

· Производит подготовку поквартальной разбивки бюджета Минского сельского поселения в разрезе функциональной экономической классификации;

· Принимает участие в формировании проекта бюджета Администрации Минского сельского поселения на очередной финансовый год;

· Производит подготовку расчетов к проекту бюджета для рассмотрения на постоянных депутатских комиссиях;

· Обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов РФ, Костромской области, приказов и инструкций Министерства финансов РФ, Департамента финансов Костромской области, решений Совета депутатов Минского сельского поселения, постановлений и распоряжений Администрации Минского сельского поселения;

· Ежемесячно производит анализ ожидаемого исполнения бюджета по расходам и по доходам, постоянно поддерживая обмен информацией с налоговыми органами;

· Ежемесячно производит анализ исполнения бюджета Минского сельского поселения по расходам получателя средств;

· Подготавливает уточненные годовые и квартальные назначения по расходам бюджета;

· Ведет росписи бюджета Минского сельского поселения по получателям средств и вносит изменения и дополнения в них на основании справок-уведомлений;

· Составляет уточненный план по муниципальным учреждениям с учетом внесения изменений и дополнений согласно постановлениям Администрации Минского сельского поселения и решений Собрания депутатов Минского сельского поселения;

· Участвует в подготовке годового отчета об исполнении бюджета Минского сельского поселения;

· Формирует единый реестр получателей средств бюджета Минского сельского поселения для использования при кассовом обслуживании исполнения бюджета Минского сельского поселения;

· Принимает заявки на финансирование подведомственных учреждений и проверяет их соответствие ассигнованиям, утвержденных бюджетными росписями;

· Подготавливает заявки предстоящего финансирования по объемам средств, заявленных подведомственными учреждениями;

· Доводит до получателей средств бюджета Минского сельского поселения информацию по распределению бюджетных ассигнований;

· Сверяет выписки о движении средств на счете Администрации Минского сельского поселения с реестрами платежных поручений;

· Проверяет правильность планирования и утверждения смет расходов Администрации Минского сельского поселения и подведомственных муниципальных учреждений;

· Работает с автоматизированной информационной системой бюджетного процесса;

· Осуществляет контроль за целевым и своевременным использованием бюджетных средств, выделенных в распоряжение получателей средств бюджета Минского сельского поселения;

· Подготавливает материалы об исполнении бюджета Минского сельского поселения;

· Подготавливает расшифровки и своды для составления годового отчета;

· Участвует в проверке отчетности по исполнению бюджета учреждений, финансируемых из бюджета Минского сельского поселения;

· Составляет административные протокола в пределах своих полномочий;

· Соблюдает ограничения, связанные с замещением   муниципальной должности;

· Подает в кадровую службу Администрации сведения о своих доходах, расходах и обязательствах имущественного характера, а также своих несовершеннолетних детей и супруга(и) в рамках действующего законодательства Российской Федерации;

· Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», экономист уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях   склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

· Выполняет поручения главы Минского сельского поселения и сбор необходимой информации;

· Обеспечивает равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

· Не совершает действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

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

· Проявляет корректность в обращении с гражданами;

· Проявляет уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

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

· Способствует межнациональному и межконфессиональному согласию;

· Не допускает конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

· При исполнении, изменении, расторжении контракта:

а) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

б) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

в) осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

г) участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

· Обеспечивает своевременные расчеты с поставщиками и подрядчиками;

· Обеспечивает соблюдение режима экономии;

· Участвует в разработке проектов плана социально-экономического развития поселения;

· Выполняет работу по формированию, ведению и хранению базы данных финансовой информации;

· Обеспечивает защиту информационных ресурсов, содержащих собственные сведения ограниченного доступа и полученные от других организаций;

· Разрабатывает штатное расписание;

· Оформляет материалы для заключения договоров;

· Разрабатывает, планирует мероприятия, а также контролирует надлежащее исполнение подрядными организациями возложенных на них функций;

· Разрабатывает проекты положения об администрации, положения по оплате труда муниципальных служащих Администрации, положение о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в муниципальном образовании;

· Самостоятельно в пределах своей компетенции подготавливает, формирует, направляет документы по содержанию и строительству автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений в комитет ЖКХ Администрации Костромского муниципального района Костромской области и контролирует возмещение денежных средств, затраченных при выполнении работ, услуг по соглашению о передаче полномочий;

· Организует взаимодействие с государственной автоматизированной системой «Управление»;

· Составляет, подготавливает, ведет и направляет отчет по форме «1-контроль» и годовой доклад, а также иные статистические данные, без нарушения предопределённых сроков предоставления в уполномоченные органы государственной власти. Годовой доклад формируется на основании представленных в срок данных специалиста по земельным и имущественным отношениям и главного специалиста;

· Участвует в разработке расчета цен (тарифов), проведении торгов (конкурсов) на закупку товаров работ и услуг;

· Подготавливает и предоставляет Главе Минского сельского поселения запросы на согласование закупок продукции и работ у единственного источника для муниципальных нужд за счет средств местного бюджета;

· Взаимодействует с органами статистики и подразделениями администрации, предприятиями на всей территории Костромской области по вопросам своей компетенции;

· Принимает участие в подготовке программ, связанных с экономическим и социальным развитием территории поселения;

· Готовит сводные справки о проведении торгов (конкурсов) на закупку товаров работ и услуг – ежемесячно;

· Занимается подготовкой проектов распоряжений, постановлений Главы Минского сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию финансово-экономического отдела;

· Анализирует работу бюджетообразующих предприятий поселения – ежеквартально;

· Проводит проверку расчетов тарифов, прошедших экспертизу по видам услуг, оказываемых предприятиями в пределах своей компетенции, и готовит заключение об их экономической обоснованности и полноты для рассмотрения на тарифной комиссии;

· Ведет подготовку и оформляет материалы на заседания тарифной комиссии по рассмотрению экономически обоснованных тарифов предприятий на виды услуг, оказываемые предприятиями (при наличии); 

· Подготавливает проекты постановлений Администрации Минского сельского поселения об утверждении тарифов для населения, проживающего на территории муниципального образования, на виды услуг в пределах свей компетенции;

· Занимается разработкой конкурсной документации;

· Ведет документацию по подготовке и проведению конкурсной комиссии по торгам для муниципальных нужд, включая протоколы заседаний комиссий;

· Пересылает населению налоговые уведомления;

· Осуществляет контроль за своевременной оплатой налогов;

· Сотрудничает с налоговыми органами по устранению ошибок в работе;

· Осуществляет плановый расчет земельного налога для бюджета поселения;

· Осуществляет учет и контроль юридических и физических лиц, плательщиков земельного налога под зданиями, сооружениями, налога на имущество физических и юридических лиц;

· Подготавливает договора со всеми организациями, учреждениями в т.ч. и на аренду муниципального имущества. Осуществляет постоянный контроль за своевременной оплатой арендной платы в полном объеме и в срок;

· При планировании закупок:

· разрабатывает план закупок;

· организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения нужд Администрации Минского сельского поселения;

· осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;

· организует утверждение плана закупок;

· разрабатывает план-график;

· осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;

· организует утверждение плана-графика;

· размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

· размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

· организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных Законом;

· по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;

· формирует определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта на поставки товаров, оказание услуг для нужд Администрации Минского сельского поселения;

· При определении поставщиков (исполнителей, подрядчиков): 

· выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

· осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок;

· осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов, внесение изменений в документацию о закупках;

· осуществляет подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

· осуществляет подготовку протоколов заседаний единой комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами единой комиссии по осуществлению закупок;

· осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:

а) соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

б) непроведения ликвидации участника закупки – юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки – юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

в) неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

г) отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

д) отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки – юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

е) отсутствия у участника закупки – физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица – участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

ж) обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

з) соответствия требованиям, установленным Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

· обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

· публикует по решению руководителя контрактной службы извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением;

· подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

· обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

· предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупках, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме  электронных документов заявкам на участие в закупке;

· обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

· обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

· обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

· привлекает экспертов, экспертные организации;

· обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона от  05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

· обеспечивает заключение контракта;

· организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

· Выполняет отдельные служебные поручения главы поселения.

3. Права

3.1 Экономист имеет право:

· Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам его деятельности;
· Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для оперативных вопросов деятельности организаций, входящей в компетенцию экономиста;
· Предоставлять интересы «Администрации» в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью;
· Привлекать специалистов «Администрации» к решению задач, возложенных на него (с разрешения главы «Администрации»);
· Требования экономиста Администрации по документальному оформлению бюджетных росписей и смет по представлению в финансово-экономический отдел являются обязательными для всех учреждений, финансируемых из бюджета Минского сельского поселения.

4. Ответственность

4.1 Экономист несет ответственность за:

· Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;
· Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
· Причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;
· Составление недостоверной бюджетной отчетности;
· Несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление документов, задержку передачи их для отражения в бюджетном учете и отчетности, за недостоверность содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции;
· Несвоевременную и неправильную сверку операций по расчетному и лицевому счетам в банке в разрезе бюджетной классификации;
· Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;
· Действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан;
· Разглашение сведений, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, ставшие ему известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей;
· Других нарушений действующего законодательства, нормативных правовых актов, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность;
· Нарушение трудовой дисциплины, охраны труда, правил внутреннего трудового распорядка;
· Нарушение требований Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Невыполнение кодекса этики и служебного поведения;
· Неправомерное использование служебных обязанностей, а также использование их в личных целях;
· Нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами. 

5. Квалификационные требования

5.1 К старшей муниципальной должности главного специалиста, экономиста Администрации устанавливаются следующие квалификационные требования:

· высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности.

Приложение №3
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Минского сельского поселения 
от 2 июня 2020 г. № 26а
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность главного специалиста администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области (далее –«Администрация»).

1.2. Главный специалист назначается и освобождается от должности в установленном действующем трудовым законодательством порядке распоряжением главы «Администрации».

1.3. Главный
специалист
подчиняется
непосредственно главе «Администрации».

1.4. Во время отсутствия главного специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников Администрации, определяемый Главой Минского сельского поселения.

1.5. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

· Конституции Российской Федерации;

· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федерального закона от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

· Федерального закона от 21.12.1994 № 68-ФЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

· Устава Костромской области;

· Иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

· Указов Президента Российской Федерации;

· Постановлений Правительства Российской Федерации;

· Нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

· Нормативных правовых актов Правительства Костромской области;

· Устава муниципального образования «Минское сельское поселение»;

· Постановлений Губернатора Костромской области;

· Иных нормативных правовых актов Костромской области и Минского сельского поселения.

2. Должностные обязанности

2.1. Главный специалист осуществляет следующие обязанности:

· Ведет документацию по кадрам: заполняет трудовые книжки, личные дела муниципальных служащих, карточки формы Т-2, составляет график отпусков, оформляет больничные листы, составляет отчеты по кадрам, готовит проекты муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, её прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию. Ведет табель учета рабочего времени, реестр муниципальных служащих;

· Организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· Организует проведение аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих;

· Организует работу с кадровым резервом в целях его эффективного использования;

· Осуществляет контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации  Минского сельского поселения  ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, а также организует проверки представляемых муниципальными служащими администрации Минского сельского поселения, гражданами при поступлении на муниципальную службу в администрацию Минского сельского поселения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и иных сведений, а также  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

· Ведет прием граждан по вопросам местного значения;

· Готовит проекты Постановлений, Распоряжений по вопросам местного значения;

· Организует работу по обработке поступающей (входящей) документации, писем, корреспонденции, материалов   доведение   их   до исполнителей согласно резолюции главы Администрации;

· Осуществляет    контроль    за   соответствующим   размещением, обновлением и состоянием информационных стендов поселения;

· Ведет похозяйственные книги сельского поселения;

· Ведет подготовку совещаний, обеспечивает   оформление и хранение протоколов;

· Своевременно и качественно осуществляет рассмотрение поступающих в администрацию служебных документов, писем, заявлений, жалоб граждан, готовит их для доклада главе поселения;

· Организует работу по рассмотрению предложений, заявлений, жалоб граждан;

· Ведет делопроизводство в администрации, сохранность документов, соблюдение порядка учета и хранения документов;

· Ежедневно ведет контроль за сроками исполнения документов и устных поручений главы администрации;

· Готовит по поручению главы поселения проекты документов, тексты его выступлений, отчетов, докладов;

· Организует работу по приему граждан;

· Самостоятельно решает вопросы, связанные с незапланированными посетителями, телефонными звонками;

· Формирует архивные фонды поселения;

· Выполняет нотариальные действия;

· Участвует в сходах и собраниях, отчетах и служебных совещаниях;

· Участвует в мероприятиях, проводимых администрацией (благоустройство, ремонт и т. д.);

· Участвует в культурно – массовых мероприятиях, проводимых на территории поселения;

· Подготавливает и сдает в архив администрации документальные материалы, законченные делопроизводством, компьютерные банки данных составляет описи дел, передаваемых на хранение в архив;
· Является ответственным лицом за учет использования и хранения гербовых и простых печатей и штампов;

· Ведет учет личного состава администрации в соответствии с унифицированными формами первичной документации;

· Оформляет прием, перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и распоряжениями главы администрации, а также другую установленную документацию по кадрам;

· При приеме на работу знакомит с положениями об администрации, об оплате труда и с правилами внутреннего распорядка;

· Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

· Подготавливает необходимые материалы для квалификационных аттестационных комиссий и предоставляет на работников к поощрениям и награждениям;

· Заполняет, учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа;

· Производит записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работающих;

· Ведет строгий учет трудовых книжек и вкладышей;

· Оформляет карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий работникам администрации;

· Осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в администрации и соблюдением работниками правил внутреннего и трудового распорядка;

· Ведет учет нарушений трудовой дисциплины и контролирует своевременность принятия администрацией соответствующих мер;

· Осуществляет государственную регистрацию актов гражданского состояния, в пределах переданных полномочий, ведет журналы учета приема и расходования бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, выдачи справок о рождении, смерти, заявлений о вступлении в брак, составляет отчеты о расходовании бланков свидетельств (при наличии соответствующих полномочий);

· Осуществляет выдачу справок, выписок из нехозяйственных книг, архива;

· Составляет, проверяет, подписывает и представляет главе поселения к утверждению локальные сметные расчеты (сметы);

· Оказывает содействие в подготовке и проведении выборов в органы государственной власти и органы местного самоуправления на территории сельского поселения

· Разрабатывает программы и мероприятия по вопросам: электроснабжения, газоснабжения, снабжения населения водой и топливом;

· Контролирует содержание и строительство автомобильных дорог общего пользования, мостов и иных транспортных инженерных сооружений, а также осуществляет проверку документов, представляемых подрядными организациями, задействованными в выполнении работ и(или) услуг;

· Обеспечивает организацию обустройства мест для массового отдыха жителей поселения, содержание мест общего пользования в надлежащем виде, организацию сбора и вывоза ТБО, ТКО и мусора, организацию уличного освещения и установки уличных указателей, с наименованиями улиц и номерами домов;

· Организовывает строительство и содержание муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, в соответствии с жилищным законодательством, вести учет жилищного фонда на территории сельского поселения;

· Создает условия для предоставления транспортных услуг населению и организует транспортное обслуживание населения в границах поселения;

· Создает условия для обеспечения населения услугами связи;

· Организовывает работы по благоустройству и озеленению территории поселения, ведет контроль за санитарным состоянием населенных пунктов, координирует деятельность всех предприятий, организаций, учреждений и граждан поселения по благоустройству территории;

· Принимает меры к содержанию в надлежавшем состоянии мест захоронения, памятников, мемориального комплекса, организации ритуальных;

· Наделяется полномочиями в сфере погребения и похоронного дела;

· Участвует в предупреждении и ликвидации последствий локальных и местных чрезвычайных ситуаций, организовывает и принимает меры по ГО, защите населения от ЧС природного и техногенного характера;

· Обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов;

· Содействует выполнению служебных обязанностей правоохранительным органам, работникам органов государственного контроля, врачам санитарно-эпидемического надзора, ветеринарной службе, инспекторам по охране природы и иным органам, и организациям;

· Выполняет отдельные служебные поручения главы поселения.

3. Права

3.1 Главный специалист имеет право:

· Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам его деятельности;

· Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для оперативных вопросов деятельности организаций, входящей в компетенцию Главного специалиста;

· Предоставлять интересы «Администрации» в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью;

· Выносить на рассмотрение вопросы по совершенствованию своей работы;

· Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

· Принимать участие в собраниях, проводимых в Администрации сельского поселения;

· Вносить проекты нормативно правовых актов и предложения по улучшению работы.

4. Ответственность

4.1 Главный специалист несет ответственность за:

· Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации;

· Правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

· За разглашение сведений, составляющих служебную тайну;

· Причинение материального ущерба, в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5. Квалификационные требования

5.1.  К старшей муниципальной должности главного специалиста Администрации устанавливаются следующие квалификационные требования:

· Высшее или среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности.

Приложение №4
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Минского сельского поселения 
от 2 июня 2020 г. № 26а
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного бухгалтера администрации Минского сельского поселения 

Костромского муниципального района Костромской области

1. Общие положения

1.1. Должность главного бухгалтера администрации сельского поселения не относится к должностям муниципальной службы. 

1.2. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности главой сельского поселения и ему подчиняется.

1.3. В период временного отсутствия главного бухгалтера (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности исполняет работник бухгалтерии в пределах их компетенции.


1.4. В  своей  работе главный бухгалтер руководствуется Конституцией  Российской  Федерации, Законами  Российской  Федерации,  Указами  и  Распоряжениями  Президента  Российской  Федерации, постановлениями  и  распоряжениями  Правительства  Российской  Федерации,   Законами Костромской области, указами и распоряжениями  Главы  Минского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями администрации Костромской области в части относящейся к сфере его деятельности, Решениями Совета депутатов Минского сельского поселения приказами и инструкциями Министерства финансов РФ, Уставом муниципального образования Минское сельское поселения, решениями, постановлениями и распоряжениями администрации Минского сельского поселения, касающихся деятельности бухгалтерии и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности


Исходя из задач и функций бухгалтерии (вопросы исполнения бюджета; бухгалтерского учета и отчетности; социально-экономического прогнозирования, трудовых отношений) главный бухгалтер:

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

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

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

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

2.5. Организует работу по исполнению смет расходов.

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

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

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

2.9. Осуществляет контроль за расходованием фонда оплаты труда и правильностью расчетов по оплате труда работников, порядком ведения бухгалтерского учета, отчетности.

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

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

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

2.13. Оказывает методическую помощь работникам администрации поселения по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности.

2.14. Самостоятельно принимает решения по вопросам, связанным с учетно-финансовой деятельностью.

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

2.16. Систематически вносит изменения, связанные с оформлением приема работников, переводов, увольнений, предоставления отпусков и др.

2.17. Контролирует своевременность предоставления работниками листков о временной нетрудоспособности и других документов, подтверждающих право на их отсутствие на работе.

2.18. Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды.

2.19. Производит перечисление платежей в банковские учреждения.

2.20. Участвует в разработке нормативно-правовых актов поселения.

2.21. Выполняет поручения главы сельского поселения, не включенные в круг должностных обязанностей.

3. Права


Главный бухгалтер имеет право:

3.1. Представлять администрацию сельского поселения по вопросам, относящимся к его компетенции.

3.2. Докладывать главе сельского поселения о видах выявленных недостатков в пределах своей компетенции.

3.3. Вносить предложения по совершенствованию работы бухгалтерии.

4. Ответственность


Главный бухгалтер несет ответственность за:

 
4.1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, - в соответствии с действующим трудовым законодательством;



4.2. Правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством;



4.3. Причинение материального ущерба, - в соответствии с действующим законодательством;


4.4. Соблюдение требований и правил бухгалтерского учета, за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.

5. Требования к главному бухгалтеру

5.1. На должность главного бухгалтера назначается лицо, имеющее высшее образование или среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее трех лет.

5.2. Главный бухгалтер должен обладать необходимыми морально-общественными качествами и организаторскими способностями, профессиональными знаниями и умением, заинтересованным отношением к труду, дисциплинированностью, уметь работать с компьютерной и другой оргтехникой.

5.3. Главный бухгалтер должен знать Конституцию РФ, федеральные законы и законы Костромской области и другие нормативные акты, регулирующие основы бухгалтерского учета. 

Приложение №5
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Минского сельского поселения 
от 2 июня 2020 г. № 26а
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

директора муниципального казенного учреждения культуры культурно-досугового центра «Минское» администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области

1. Общие положения

Директор муниципального казенного учреждения культуры культурно-досугового центра «Минское» администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области (далее – директор) относится к категории руководителя.

Назначение на должность директора и освобождение от нее производится распоряжением главы Минского сельского поселения, подчиняется директор непосредственно главе.

Директор должен знать нормативные акты Российской Федерации, решения вышестоящих органов и органов местной власти и руководствоваться в своей работе:

· Конституцией РФ;

· Уставом муниципального образования Минское сельское поселение Костромского муниципального района Костромской области;

· Уставом муниципального казенного учреждения культуры культурно-досугового центра «Минское» администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области;

· Законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, регламентирующие производственную и финансово-экономическую деятельность культурно-досуговых организаций; 
· Постановления органов государственной власти субъектов Российской Федерации и местных органов самоуправления по вопросам культуры и искусства; 
· Методические и нормативные документы, касающиеся деятельности культурно-досуговых организаций; 
· Технологию творческо-производственного процесса;
· Порядок составления и согласования перспективных репертуарных планов, планов подготовки новых постановок, производственно-финансовых планов; 
· Рыночные методы хозяйствования и управления; 
· Порядок заключения и исполнения договоров; 
· Художественно-творческие, научные, технические достижения в сфере культуры, искусства, народного творчества и культурно-досуговой деятельности; 
· Формы и методы организационно-творческой работы с населением с учетом национальных и демографических особенностей; 
· Порядок разработки и заключения отраслевых тарифных соглашений, коллективных договоров и регулирования социально-трудовых отношений; 
· Теорию и практику менеджмента; 
· Психологию управления; 
· Социологию искусства; 
· Основы трудового, гражданского законодательства, авторского права; 
· Правила внутреннего трудового распорядка; 
· Правила по охране труда и пожарной безопасности.

2. Должностные обязанности

Директор:

· Руководит производственной и финансово-экономической деятельностью муниципального казенного учреждения культуры культурно-досугового центра «Минское» администрации Минского сельского поселения Костромского муниципального района Костромской области, неся ответственность за сохранность и использование имущества, а также финансово-хозяйственные результаты деятельности организации. 

· Организует работу и взаимодействие структурных подразделений, направляет их деятельность на развитие и совершенствование творческо-производственного процесса с целью создания наиболее благоприятных условий для коллективного творчества с учетом конкретных художественных и социальных задач. 

· Обеспечивает совместно с художественным руководителем выполнение организацией обязательств перед зрителями (слушателями), работниками организации, исполнителями и авторами исполняемых произведений, федеральным, региональным и местным бюджетами, государственными внебюджетными фондами, поставщиками, заказчиками, а также партнерами по договорам. 

· Принимает меры по обеспечению организации квалифицированными кадрами технических и хозяйственных служб, рациональному использованию и развитию их профессиональных знаний и умений, созданию безопасных и благоприятных для жизни и здоровья условий труда, соблюдению требований законодательства о труде. 

· Обеспечивает сочетание единоначалия и коллегиальности в обсуждении и решении вопросов повышения эффективности производственно-хозяйственной деятельности организации, применение принципа материальной заинтересованности и ответственности каждого работника технических и хозяйственных служб организации за порученное ему дело и результаты работы всего коллектива. 

· Обеспечивает на основе принципов социального партнерства разработку, заключение и выполнение коллективного договора. 

· Обеспечивает соблюдение работниками организации трудовой и производственной дисциплины. 

· Обеспечивает создание комплекса мероприятий по сохранению и развитию традиционной культуры, сохранению лучших образцов и созданию новых форм культурно-досуговой деятельности. 

· Осуществляет межведомственную координацию деятельности организаций, занимающихся различными аспектами художественного народного творчества и любительского искусства.

· Обеспечивает условия для организации массовых форм творческой деятельности: фестивалей, конкурсов, смотров, выставок. 

· Обеспечивает соблюдение законности в деятельности организации и осуществлении ее хозяйственно-экономических связей, использование правовых средств для финансового управления и функционирования в рыночных условиях, укрепления договорной и финансовой дисциплины, регулирования социально-трудовых отношений;
· Отчитывается о проделанной работе перед главой поселения;
· Выполняет отдельные служебные поручения главы поселения.
3. Права

Директор имеет право:

· Представлять интересы организации во взаимоотношениях с гражданами, юридическими лицами, органами государственной власти и органами местного самоуправления;

· Распоряжаться имуществом и средствами организации с соблюдением требований, определенных законодательством, и в пределах, установленных законодательством, определять состав и объем сведений, составляющих служебную тайну, порядок ее защиты;

· Требовать от администрации сельского поселения оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав. 

4. Ответственность

Директор несет ответственность:

· За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации;

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

· За причинение материального ущерба – в пределах, определенных трудовыми и гражданским законодательством Российской Федерации.

Директор несет персональную ответственность за последствия, принятых им решений, выходящих за пределы его полномочий, установленных законодательством, уставом, иными нормативными правовыми актами. Он не освобождается от ответственности, если действия, влекущие ответственность, были предприняты лицами, которым он делегировал своих права. 

5. Квалификационные требования

На должность директора назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование (экономическое, юридическое, культуры и искусства, педагогическое, техническое, гуманитарное) и стаж работы на руководящих должностях в культурно-досуговых организациях, а также в органах управления культурой не менее 3 лет или среднее профессиональное образование (экономическое, юридическое, культуры и искусства, педагогическое, техническое, гуманитарное) и стаж работы на руководящих должностях в культурно-досуговых организациях не менее 5 лет.
