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Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения
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1.  Общие положения

1.1. Инспектор ВУС ( Военно-Учетного стола) Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее – инспектор Администрации)  является работником, осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации, назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2   Инспектор ВУС Администрации руководствуется в работе следующими документами:        
- Конституцией РФ, Законом  « О воинской обязанности и военной службе» « О мобилизационной подготовке   и мобилизации в Российской Федерации» и другими Федеральными законами,  Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Уставом Ростовской области и областными законами, Уставом Неклиновского района, Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района,  Уставом муниципального образования   « Васильево-Ханжоновское сельское поселение»,  Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.
                                                    2.    Права
2.1 Инспектор ВУС  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, граждан информацию, необходимую  для  внесения в документы воинского учета;
· Вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о датах явки по  повесткам военного комиссариата; 
· Посещать в  установленном порядке для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения  и организации независимо от форм собственности;
· Имеет право на ознакомление с материалами своего личного дела, с записями в трудовой книжке,  с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности и создание необходимых организационно-технических условий для исполнения должностных  обязанностей;
3. Обязанности

3.1  Инспектор ВУС  Администрации обязан соблюдать   Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы, Областные законы,  Устав и  нормативные правовые акты  Неклиновского района, Устав и нормативные правовые  акты муниципального образования   « Васильево-Ханжоновское сельское поселение» 

В целях   организации  и обеспечения  сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета,   инспектор ВУС обязан: 

· Осуществлять первичный  воинский учет  граждан, пребывающих в запасе,  и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих  ( на срок более 3 месяцев)  на их  территории; 
· Выявлять  совместно   с органами  внутренних дел  граждан, проживающих или пребывающих ( на срок более 3 месяцев)  на их  на  территории   подлежащих  постановке на воинский учет;

· Вести учет  организаций, находящихся на их территории и контролировать ведение  в них воинского учета; 

· Вести и хранить  документы первичного  воинского  учета  в  машинописном  и  электронных  видах в  порядке  по  формам, которые  определяются Министерством обороны Российской Федерации;

· Сверять не реже 1 раза в год  документы первичного воинского учета соответствующих военных комиссариатов и организаций, а также     с  карточками регистрации  или домовыми  книгами;

· Своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся  в документах первичного воинского учета и в 2- недельный срок сообщать   внесенных изменениях в военный комиссариат по форме, определяемой Министерством обороны Российской Федерации; 

·   Разъяснять должностным  лицам  организаций и гражданам их обязанности по воинскому  учету, мобилизационной подготовке  и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и Положением о воинском учете, осуществлять контроль их исполнения, а также  информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей;

· Представлять в военный комиссариат сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации; 

· Ежегодно, до 1 февраля, представлять в военный комиссариат отчет о результатах осуществления первичного  учета в предшествующем году.

· Производить сверку  со старшим помощником начальника первого отделения по предназначению с ГПЗ, с учетными данными картотеки повесток, на вновь предназначенных граждан запаса, согласно графика сверок;

· Получать повестки на граждан, предназначенных в команды и партии, для закладки в органах местного  самоуправления;

· Организовать совместно с 1  и  2  отделениями военного комиссариата вызов  граждан, пребывающих в запасе предназначенных в команды  по  мобилизации для прохождения медицинского  освидетельствования;

·  Вести карточки  первичного воинского учета форма№ 6 граждан. подлежащих призыву на военную службу;

· Подготавливать документы на юношей, подлежащих постановке на воинский учет , на медицинскую и призывную комиссии;

·  Обеспечивать 100%  явку граждан, подлежащих призыву на военную службу  при вызове в военный комиссариат;
· Составлять и представлять в ВКР списки юношей 15-16  летнего возраста, обеспечивать их явку на диспансеризацию;

·  Обеспечивать 100 % явку  граждан, подлежащих призыву на  военную  службу, вызываемых для отправки  в Вооруженные силы Российской Федерации;

· Совместно с участковым  уполномоченным  разыскивать  и оповещать граждан, подлежащих призыву на военную службу, уклоняющихся от явки в ВКР по повесткам; 
·  Оформлять личные  дела граждан, подлежащих  призыву  на военную  службу согласно  приказа МО РФ № 400 от 1999 г.

· Производить  сверку с учетными данными ВКР не реже 2 раз  в год, согласно утвержденному плану;

· Производить сверку офицеров запаса, предназначенных  в команды, согласно мобилизационного задания;

·  Предоставлять списки о вручении мобилизационных предписаний, предназначенных  в команды  офицеров запаса;
·  Вести реальный учет участников боевых действий, ветеранов  Великой Отечественной войны и все изменения  предоставлять  в военный  комиссариат;

· На граждан, запаса, вызванных в военный комиссариат, но не прибывших по вызову предоставлять оправдательные  документы;

· На граждан, умерших и снятых по достижению предельного возраста, предоставлять документы для снятия их с воинского учета; 

· На граждан, состоящих на воинском учете, но не проживающих на территории сельского поселения, предоставлять справки  об их не проживании;

·  Отрабатывать тетради по обмену информацией  военного комиссариата с сельскими  поселениями;

· Ежемесячно предоставлять в военный комиссариат списки  участников и инвалидов Великой Отечественной войны ( а также приравненных к ним ),  участников боевых действий, пенсионеров МО РФ, состоящих  на учете  в их сельской администрации;

· До 20 числа  ежемесячно  предоставлять сведения  о прибывших, убывших, умерших участниках и инвалидах Великой Отечественной войны, участниках боевых действий, пенсионеров МО Российской Федерации.
· Подчиняется  Главе  Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения, начальнику отдела военного комиссариата  Ростовской области по Неклиновскому и Мясниковскому районов;

· Соблюдать  правила  внутреннего  трудового распорядка, установленные в Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения;

· Постоянно повышать уровень квалификации, необходимый для выполнения должностных обязанностей.  
4. Ответственность
4.1
Инспектор    ВУС -  Осадчук  Светлана  Александровна   несет дисциплинарную  ответственность    в соответствии с действующим  законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.          Заключительные положения
5.1   В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.
                                 С  должностной инструкцией  ознакомлена,
                                  один  экземпляр инструкции  получила:


__________________________С.А. Осадчук 
                                                    "01"     октября    2011 года               
Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Ведущего  специалиста                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Ткачевой Е.Н.
1.  Общие положения

1.1 Ведущий специалист является муниципальным служащим,  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Ведущий специалист  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,

 Законами Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области, Уставом Неклиновского района, Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1      Ведущий специалист    Администрации  имеет право: 

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· Посещать  в установленном порядке  для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения  и организации независимо от форм собственности.
· Составлять в пределах своих полномочий административные протоколы в случаях выявления нарушений  действующего законодательства гражданами и (или) юридическими  лицами  независимо от форм собственности на  территории  поселения. 
3.Обязанности

3.1  Ведущий   специалист обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2. Ведет делопроизводство  Администрации поселения в соответствии  с действующими инструкциями  по делопроизводству.
      3.3 Осуществляет  кадровую работу  - ведет личные  дела, ведет  и хранит трудовые  книжки  работников Администрации, составляет график отпусков.  

3.4  Обеспечивает  ведение  похозяйственных  книг    поселения  и своевременное  внесение  изменений в них,   работа  в программном комплексе

 « Похозяйственная книга»,  выдает справки и выписки  из похозяйственных книг.
             3.5  Ведет прием граждан, регистрирует устные и письменные обращения граждан и контролирует их своевременное рассмотрение.  
 3.6  Исполняет нотариальные действия.     
 3.7  Обеспечивает работу   Собрания  депутатов Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения,  принимает  участие  в подготовке  материалов  к заседаниям  Собрания  депутатов Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения.
 3.8   Подготавливает  проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения  в пределах  своих  полномочий .

 3.9  Предоставляет  в соответствующие  органы  необходимую  отчетность  по  установленным  формам   и срокам  ее предоставления. 
 3.10  Составляет план своей работы на  текущий месяц
       3.11 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.      
 3.12  Проводит другую  текущую работу  по указанию Главы Администрации.   

                                             4.   Ответственность

4.1       Ведущий  специалист  категории   несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.  
                                  5.   Заключительные положения

5.1 Ведущий  специалист    Администрации  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных  обязанностей  и осуществление  своих  функций  в соответствии   с действующим  законодательством.

5.2  В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения  в  связи  с изменениями  в законодательстве.

С  должностной инструкцией  ознакомлен( а ),

                                  один  экземпляр инструкции  получил (а ) :


___________________________Е.Н. Ткачева
                                                    "____"_________________2013   г               
Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Специалиста  1 категории                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Опенченко Л.Ф.

1.  Общие положения

1.2  Специалист  1 категории является муниципальным служащим,  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Специалист  1 категории  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,

 Законами Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области, Уставом Неклиновского района, Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1      Специалист  1 категории   Администрации  имеет право: 

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· Посещать  в установленном порядке  для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения  и организации независимо от форм собственности.
· Составлять в пределах своих полномочий административные протоколы в случаях выявления нарушений  действующего законодательства гражданами и (или) юридическими  лицами  независимо от форм собственности на  территории  поселения. 
3.Обязанности

3.1  Специалист 1 категории обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2. Взаимодействует  с юридическими  и физическими  лицами по  вопросам   обеспечения жителей поселения  услугами связи, торговли, бытового  обслуживания.


3.3 Осуществляет  мероприятия  по защите  населения и территории от чрезвычайных  ситуаций, организует и  проводит  аварийно-спасательные   и неотложные работы.  

3.4  Организует и контролирует физическими  и юридическими лицами  мер пожарной  безопасности.  Отвечает  за  пожарную  безопасность  в Администрации  сельского  поселения.

             3.5   Взаимодействует с органами  опеки  и попечительства   в  соответствии  с действующим законодательством.  
 3.6  Осуществляет  работу с населением   по  исполнению социальных программ, подготавливает  документы  для  постановки  на квартирный учет.    
 3.7  Принимает  участие  в подготовке  материалов  к заседаниям  Собрания  депутатов Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения.
 3.8   Подготавливает  проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения  в пределах  своих  полномочий .

 3.9 Предоставляет  в соответствующие  органы  необходимую  отчетность  по  установленным  формам   и срокам  ее предоставления.

 3.10  Ведет прием  граждан  в пределах  своих  полномочий.

 3.11  Составляет план своей работы на  текущий месяц
       3.12 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.      

 3.13  Проводит другую  текущую работу  по указанию Главы Администрации.   

                                             4.   Ответственность

4.1       Специалист 1 категории   несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.  

                                  5.   Заключительные положения

5.1 Специалист  1 категории  Администрации  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных  обязанностей  и осуществление  своих  функций  в соответствии   с действующим  законодательством.

5.3  В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения  в  связи  с изменениями  в законодательстве.

С  должностной инструкцией  ознакомлена,

                                  один  экземпляр инструкции  получила:


___________________________Л.Ф. Опенченко

                                                    "____"_________________2013   г               
Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Специалиста  1  категории                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                    Пилипенко И.С.

1.  Общие положения

1.1  Специалист по 1 категории   Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Специалист 1 категории  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области,  Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1   Специалист  1 категории  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· 
Составлять в пределах своих полномочий   административные  протоколы  в случаях   выявления нарушений действующего законодательства гражданами и  (или) юридическими лицами независимо от форм   собственности на территории поселения;
· Посещать в установленном порядке  предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности для исполнения должностных обязанностей.
                                                              3.Обязанности

3.1  Специалист 1 категории  обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Специалист  1 категории     Администрации    ведет учет наличия  и состояния объектов  социальной и инженерной   инфраструктуры в поселении, необходимых работ по их содержанию и ремонту. Контролирует  выполнение   работ по содержанию  и ремонту, вопросы  жилищно-коммунального  хозяйства. 
3.3 Принимает  участие  в подготовке  проектов  договоров  на выполнение работ по содержанию и ремонту муниципальных инженерных сетей и сооружений, объектов дорожного хозяйства  поселения.

3.4  Специалист  1 категории    Администрации организует  спортивную   работу  с молодежью на территории сельского поселения;

  3.5 Организует работу  спортивных секций  и  команд.  Женская футбольная команда, мужская футбольная команда.

· Организует и обеспечивает участие  в районных соревнованиях и спартакиадах; проведение  спортивных соревнований  в поселении и за пределами поселения.

· Предоставляет необходимую отчетность по работе ДНД, ДПД  в установленные  сроки. 

· Способствует организации добровольного  молодежного движения  волонтеров.

     3.6  При необходимости обслуживает закрепленный  транспорт Администрации:  автомобиль  Е 052 ЕМ   и  автобусы ПАЗ К 955КА, ПАЗ  3205 ОR С 078 РМ.
3.7  Принимает  участие  в подготовке  материалов  к заседаниям  Собрания  депутатов Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения.
3.8  Подготавливает  проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения  в пределах  своих  полномочий .

3.9  Предоставляет  в соответствующие  органы  необходимую  отчетность  по  установленным  формам   и срокам  ее предоставления.
3.10 Составляет план своей работы на  текущий месяц.

       3.11  При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.  

3.12 Проводит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1       Специалист  1 категории  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

5.4 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлен,

                                  один  экземпляр инструкции  получил:


___________________________И.С. Пилипенко

                                                    "____"_________________2013 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Специалиста  1  категории                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                   Мойсеяхи Н.В.
1.  Общие положения

3.6  Специалист по 1 категории   Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Специалист 1 категории  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области,  Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1   Специалист  1 категории  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· Составлять в пределах своих полномочий   административные  протоколы  в случаях   выявления нарушений действующего законодательства гражданами и  (или) юридическими лицами независимо от форм   собственности на территории поселения;
· Посещать в установленном порядке  предприятия, учреждения и организации независимо от форм собственности для исполнения должностных обязанностей.
                                                              3.Обязанности

3.1  Специалист 1 категории  обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Специалист  1 категории    Администрации ведет учет земель  в границах поселения и земельно-кадастровой документации;  ведет  учет  и хранение  землеустроительной и градостроительной документации поселения;

           3.3     Осуществляет  муниципальный земельный контроль,  осуществляет контроль  за рациональным использованием земель  на территории поселения.
3.4 Организует работы по благоустройству и озеленению населенных пунктов поселения.
3.5 Ведет выявление и учет  бесхозяйного имущества , учет и паспортизацию муниципального имущества, контролирует исполнение договоров аренды  муниципальных земель и другого имущества.
3.6 Подготавливает информацию  по расчету  арендной платы за использование муниципального  имущества.
3.7 Подготавливает  документы   по предоставлению  разрешений на строительство.

3.8 Осуществляет контроль  за исполнением  физическими и юридическими  лицами  на территории поселения правил  благоустройства, земельного и  природоохранного  законодательства.

3.9 Организует учет и содержание  мест захоронения.
3.10 Принимает участие в подготовке материалов  к  заседаниям  Собрания депутатов Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

3.11 Подготавливает  проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения  поселения в пределах своих полномочий.

3.12 Предоставляет  в соответствующие органы необходимую отчетность по установлденным формам и срокам  ее предоставления.
3.13 Составляет план своей работы на  текущий месяц.

3.14 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.  

3.15 Проводит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1       Специалист  1 категории  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

5.5 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлен (а ),

                                  один  экземпляр инструкции  получил (а) :


___________________________Н.В. Мойсеяха
                                                    "____"_________________2013 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Специалиста  1  категории                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Гнединой А.С.

1.  Общие положения

1.1  Специалист по 1 категории   Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Специалист 1 категории  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области,  Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1   Специалист  1 категории  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
3.Обязанности

3.1  Специалист 1 категории  обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Специалист  1 категории    Администрации :                   
· составляет прогноз социально-экономического развития поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;

· составляет перспективный финансовый план поселения и корректирует его  с  учетом показателей уточненного среднесрочного прогноза социально-экономического развития поселения;

· подготавливает  необходимые материалы и расчеты для  разработки проекта бюджета  поселения на очередной финансовый
 год;

· готовит утверждаемый Главой сельского поселения состав показателей социально-экономического развития поселения. 

3.3   Специалист 1 категории   Администрации  осуществляет размещение муниципального заказа на  официальном  сайте госзакупок и ведение реестра контрактов.

3.4  Подготавливает необходимые материалы  и расчеты  для  составления  прогноза  закупок Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

Подготавливает  расчеты по оплате услуг ЖКХ; осуществляет  контроль за  соблюдением  установленных  лимитов потребления  электрической  энергии, газа.

3.5  ежемесячно подготавливает срочные  донесения по электроэнергии. 
3.6  Выдает и регистрирует  путевые листы на автомобильный транспорт  Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения.     

3.7 Осуществляет  размещение и обновление информации на  официальном сайте Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения.
3.8 Предоставляет в соответствующие органы необходимую отчетность по установленным формам и срокам ее предоставления.

3.9 Подготавливает проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения в пределах своих полномочий.
            3.10 Принимает участие  в подготовке материалов  к заседаниям  Собрания                   депутатов Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

3.11  Составляет план своей работы на  текущий месяц.

        3.12   При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.
3.13 Проводит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1       Специалист  1 категории  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

5.1 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлена,

                                  один  экземпляр инструкции  получила:


___________________________А.С. Гнедина
                                                    "____"_________________2013 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Инспектора                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Комашня  Е.С.

1.  Общие положения

1.1  Инспектор   Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Инспектор Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области,  Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1    Инспектор  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
3.Обязанности

3.1   Инспектор   обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Разрабатывает   проекты решений  по установлению, изменению и отмене  местных  налогов и сборов, совершенствованию бюджетной системы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.
3.3 Осуществляет работу комиссии  по собираемости налогов, предоставляет в соответствующие органы необходимую отчетность по установленным формам и срокам ее предоставления.

3.4 Подготавливает проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения в пределах своих полномочий.

      3.5 Принимает участие  в подготовке материалов  к заседениям  Собрания депутатов Васильево-Ханжоновского сельского поселения в пределах своих полномочий
3.6  Осуществляет в пределах своей компетенции контроль за своевременным поступлением налогов и иных платежей в бюджет муниципального образования, осуществляет программный  продукт  мониторинг  налоговых  доходов.
3.7  Выявляет неплательщиков  налоговых поступлений и ведет работу с ними, выявляет недоимки по налогам и сборам.

3.8   Оказывает содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создании условий для развития малого и среднего предпринимательства.

3.9 Составляет план своей работы на  текущий месяц.

      3.10 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.  

3.11 .Производит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1      Инспектор  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

1.   В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлен (а),

                                  один  экземпляр инструкции  получил ( а) :


___________________________Е.С. Комашня
                                                    "____"_________________2013 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Инспектора                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Мартыновой Ю.Ю.

1.  Общие положения

1.2  Инспектор   Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2 Инспектор Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области,  Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1    Инспектор  Администрации  имеет право:

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
3.Обязанности

3.1   Инспектор   обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Ведет регистрацию входящей и исходящей корреспонденци.

3.3 Осуществляет  электронный документооборот по системе  « Дело». 

3.4 Осуществляет работу  в  электронной почте, взаимодействие с МФЦ  в программном комплексе..
3.5 Отвечает за размещение информации на  информационных стендах  поселения.

3.6 Составляет план своей работы на  текущий месяц.

3.7 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.
3.8 Производит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1      Инспектор  несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

1. В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлен (а),

                                  один  экземпляр инструкции  получил ( а) :


___________________________Ю.Ю. Мартынова

                                                    "____"_________________2013 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Главного бухгалтера                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Толкачевой В.С.

1.  Общие положения

1.1  Главный бухгалтер  Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения (далее Администрации)  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2   Главный бухгалтер  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,

Нормативными актами Министерства  финансов РФ, Бюджетным кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, Законами Ростовской области, приказами Министра финансов Ростовской области и иными нормативными актами Министерства  финансов Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области, Уставом Неклиновского района, Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1      Главный бухгалтер  Администрации  имеет право: 

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· Посещать  в установленном порядке  для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения  и организации независимо от форм собственности.
3.Обязанности

3.1  Главный бухгалтер  обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Главный бухгалтер    Администрации :                   

· Участвует  в разработке прогнозов социально-экономического развития поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективы;

· Осуществляет бухгалтерский  учет   финансово-хозяйственной деятельности Администрации поселения ;

· Обеспечивает  соответствие  осуществляемых  хозяйственных  операций действующему  законодательству РФ, контролирует движение имущества и выполнение обязательств;
· Ведет учет  поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, исполнения смет расходов, расчеты по заработной плате с работниками администрации, правильное начисление и перечисление платежей в бюджет и бюджетные фонды;

· Соблюдает порядок оформления первичных и расчетных документов, проведения инвентаризации товарно-материальных ценностей и основных средств;

· Обеспечивает соблюдение финансовой и кассовой  дисциплины, сохранность  бухгалтерских документов, оформление и сдачу их в установленном порядке в архив;

· Обеспечивает своевременное составление бухгалтерской и статистической отчетности  и предоставление ее в установленном порядке в соответствующие органы;

· Подготавливает необходимые материалы и расчеты для  разработки проекта бюджета поселения на очередной финансовый год; 

3.9   Главный бухгалтер Администрации осуществляет необходимые расчеты, подготавливает документацию к размещению муниципального заказа и его финансированию, а так же   финансированию расходов по содержанию аппарата и материально-техническому обеспечению администрации, других расходов, предусмотренные бюджетной росписью на очередной финансовый год.
3.10      Предоставляет ежемесячно в установленные сроки заявки на финансирование; 

3.11       Подготавливает проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения в пределах своих полномочий.

3.12  Принимает участие  в подготовке материалов  к заседениям  Собрания депутатов Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

3.13 Ведет путевые  листы  транспорта  администрации 
3.14 Составляет план своей работы на  текущий месяц.

3.15 При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.  

3.16 Производит другую текущую работу по указанию Главы сельского поселения.


  4.   Ответственность

4.1       Главный бухгалтер   несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                      5.  Заключительные положения

1.3 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения в        связи с изменениями в законодательстве.

                                  С  должностной инструкцией  ознакомлен,

                                  один  экземпляр инструкции  получил:


___________________________В.С. Толкачева
                                                    "____"_________________ 

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

Ведущего  специалиста                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                        Опенченко Л.Ф.

1.  Общие положения

1.3  Ведущий специалист – специалист по жилищно-коммунальному хозяйству 

( ЖКХ)  Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения 
(далее Администрации) является муниципальным служащим,  назначается на должность и   освобождается от должности  Главой Администрации.

1.2   Ведущий специалист  Администрации руководствуется  в работе следующими документами:          

- Конституцией РФ, Федеральными законами, Указами и распоряжениями  Президента РФ,  Постановлениями и распоряжениями Правительства РФ,

 Законами Ростовской области, Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации ( Губернатора) Ростовской области, Уставом Неклиновского района, Решениями районного Собрания депутатов, Постановлениями и распоряжениями Главы Неклиновского района, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения, Решениями Собрания депутатов  Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1      Ведущий специалист   Администрации  имеет право: 

· Запрашивать и получать в установленном порядке  у государственных органов  и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций данные, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

· Подготавливать проекты решений Собрания депутатов поселения, Администрации поселения  в соответствии со своими должностными обязанностями;
· Посещать  в установленном порядке  для исполнения должностных обязанностей  предприятия, учреждения  и организации независимо от форм собственности.
· Составлять в пределах своих полномочий административные протоколы в случаях выявления нарушений  действующего законодательства гражданами и (или) юридическими  лицами  независимо от форм собственности на  территории  поселения. 
3.Обязанности

3.1  Ведущий специалист обязан соблюдать   регламент работы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения. 

3.2  Ведущий специалист     Администрации    ведет учет наличия  и состояния объектов  социальной и инженерной   инфраструктуры в поселении, необходимых работ по их содержанию и ремонту. Контролирует  выполнение   работ по содержанию  и ремонту.

     3.3. Взаимодействует  с юридическими  и физическими  лицами по  вопросам   обеспечения жителей поселения  услугами связи, торговли, бытового  обслуживания.


3.4 Осуществляет  мероприятия  по защите  населения и территории от чрезвычайных  ситуаций, организует и  проводит  аварийно-спасательные   и неотложные работы.  

3.5  Организует и контролирует физическими  и юридическими лицами  мер пожарной  безопасности.  Отвечает  за  пожарную  безопасность  в Администрации  сельского  поселения.

             3.6   Взаимодействует с УСЗН  по  вопросам  предоставления  жителям  поселения  льгот, предусмотренных  действующим  законодательством.

  3.7  Подготавливает договоры на вывоз ТБО  с физическими   и юридическими  лицами в поселении, контролирует их исполнение.

   3.8  Осуществляет  контроль за  соблюдением  установленных  лимитов потребления  электрической  энергии, газа.

   3.9  Составляет  срочное  донесение по уличному  освещению и зданию  Администрации поселения.

    3.10  Принимает  участие  в подготовке  материалов  к заседаниям  Собрания  депутатов Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения.
    3.11   Подготавливает  проекты  постановлений и распоряжений Администрации поселения  в пределах  своих  полномочий .
     3.12 Предоставляет  в соответствующие  органы  необходимую  отчетность  по  установленным  формам   и срокам  ее предоставления.

     3.13  Ведет прием  граждан  в пределах  своих  полномочий.

     3.14 Проводит ежемесячный расчет за  коммунальные услуги по Администрации.

            3.15  При фактах склонения к коррупционным действиям  незамедлительно сообщает Главе сельского поселения.  
     3.16  Обеспечивает работу Собрания депутатов Васильево-Ханжоновского сельского поселения, является  секретарем  Собрания депутатов.

     3.17  Проводит другую  текущую работу  по указанию Главы Администрации.
                                             4.   Ответственность

4.1       Ведущий  специалист   несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение   своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией- в пределах, определенным действующим  трудовым законодательством РФ;

 4.2      За  причинение  материального ущерба- в пределах,  определенных  действующим  трудовым и гражданским  законодательством РФ;

 4.3       За правонарушения, совершенные в процессе  осуществления своей  деятельности- в пределах, определенных действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.
                                    5.   Заключительные положения

5.1    Ведущий специалист  Администрации  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных  обязанностей  и осуществление  своих  функций  в соответствии   с действующим  законодательством.
5.6  В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения  в  связи  с изменениями  в законодательстве.

С  должностной инструкцией  ознакомлена,

                                  один  экземпляр инструкции  получила:


___________________________Л.Ф. Опенченко
                                                    "____"_________________2010   г               
Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

                                                 Сторожа-вахтера  
Администрации Васильево-Ханжоновского  сельского  поселения

             Зацарного А.В.

1 Общие  положения

1.1 Сторож-вахтер  Администрации  Васильево-Ханжоновского сельского поселения  ( далее Администрации)  является обслуживающим персоналом в Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения, назначается на должность  и освобождается  от должности Главой Администрации.

1.2 Сторож-вахтер  Администрации   руководствуется в работе следующими документами:

- Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.1      Сторож-вахтер   Администрации  имеет право:

· Требовать создания условий для обеспечения полной сохранности вверенного ему имущества; 
2. Обязанности

3.1  Сторож-вахтер обязан выполнять следующие виды работ: 

· Заступать на дежурство  согласно  графика дежурств, утвержденного   Главой  Администрации сельского поселения на текущий месяц;

· Несет полную материальную ответственность за сохранность, порчу, недостачу вверенного ему  имущества; 

· Ведет учет вверенного ему имущества; 

· Документально осуществляет  прием-передачу вверенного ему имущества, заполняет журнал прием-передачи до и после дежурства;

· Своевременно сообщает работодателю об обстоятельствах, угрожающих обеспечению сохранности вверенного ему  имущества;

· Ведет запись телефонных звонков  и отвечает на телефонные звонки во время  своего дежурства;

· Производит уборку и благоустройство территории, прилегающей к Администрации.

                   3.2  Производит другую текущую работу по указанию Главы Администрации.


    4.
 Заключительные положения

4.1 Сторож-вахтер  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных обязанностей.

4.2 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения. 

С  должностной инструкцией  ознакомлен,

                                  один  экземпляр инструкции  получил:


___________________________А.В. Зацарный
                                                    "____"_________________2010 года               

Утверждаю:

Глава Администрации

Васильево-Ханжоновского

 сельского поселения

______________С.Н. Зацарная
Должностная инструкция

уборщика производственных и служебных помещений

Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения

                                                      Кузьминой  А.Н.
3.  Общие положения

3.1. Уборщик производственных и служебных помещений Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения 

(далее уборщик  помещений Администрации)  является обслуживающим персоналом  в Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения, назначается на должность и освобождается от должности Главой Администрации.

1.2     Уборщик помещений Администрации руководствуется в работе следующими документами:

- Конституцией РФ, Трудовым Кодексом РФ, Уставом Васильево-Ханжоновского сельского поселения,  Постановлениями и распоряжениями Главы Администрации Васильево-Ханжоновского сельского поселения.

                                                    2.    Права
2.2 Уборщик производственных и служебных помещений имеет право:

· получать  необходимые для работы инструменты, хозяйственные товары, моющие  и чистящие средства;

· требовать от сотрудников оставлять рабочее место свободным от документов и готовое к  уборке. 
4. Обязанности

3.1  Уборщик производственных  и служебных помещений обязан выполнять следующие виды работ:

· проводить ежедневную влажную уборку в служебных помещениях Администрации-  кабинеты № 1, № 2, № 3, № 5  (полы);  коридор (полы, стены);  туалет ( полы, стены);

·  проводить ежедневную сухую уборку в вышеперечисленных помещениях- протирать пыль на мебели, подоконниках, сейфах, оргтехнике, собирать пыль  с потолков;  по мере  необходимости  мебель чистить полирующими  средствами;

·  проводить мытье  окон  с  внутренней  и наружной стороны   1  раз  в  квартал;  в зимнее время – только с внутренней стороны;

· во время  проведения  уборки необходимо проветривать помещение;

· производить ежедневно  вынос мусора из урн, содержать урны в чистом виде-  мытье  урн  1 раз  в неделю с моющими средствами;

· уход  за цветами - полив, опрыскивание;   содержание в чистоте  цветочных горшков;  

· производить уборку  территории, прилегающей   по периметру к зданию администрации;    в  весенне-осеннее  время- подметание территории   по ширине фасада здания Администрации – (от крыльца до начала территории парка), в зимнее время  - расчистка  от снега  вышеуказанной территории  и дорожки  к туалету. 

3.2        Производит другую текущую работу по указанию Главы Администрации.


    4.
 Заключительные положения

4.3 Уборщик производственных и служебных помещений  несет персональную ответственность за выполнение возложенных на него должностных  обязанностей.

4.4 В должностную инструкцию могут быть  внесены дополнения, изменения. 


С  должностной инструкцией  ознакомлена,

                                  один  экземпляр инструкции  получила:


___________________________ А.Н.Кузьмина
                                                    "____"_________________2012  года               

