АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЛЕТНИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПЕСЧАНОКОПСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	30.12. 2016  года
	 
	№ 232


Об утверждении положений о секторах 
Администрации Летницкого сельского поселения.
     В целях совершенствования труда, повышения ответственности за порученное дело и объективной оценки труда каждого работника, привязки показателей трудоемкости и сложности выполняемых работ в зависимости от занимаемой должности, а также показателей результатов труда муниципальных служащих к денежному содержанию, в связи с изменениями структуры Администрации Летницкого сельского поселения, в соответствии с  Уставом муниципального образования «Летницкое сельское поселение», Администрация Летницкого сельского поселения, 

постановляет:

1. Утвердить Положение о секторе правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству (приложение № 1).

2. Утвердить Положение о секторе экономики и финансов  Администрации Летницкого сельского поселения (приложение № 2)

3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования, но не ранее 1 января 2017 года.
4.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  Администрации 

Летницкого  сельского поселения                                Н. А. Ельтинова
	Приложение №1
к постановлению Администрации

Летницкого сельского поселения

                                                                                             от  30.12.2016  года № 232


Положение 

о секторе правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству
Администрации Летницкого сельского поселения
	1.ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ
 1.1. Сектор правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству Администрации Летницкого сельского поселения.
1.2. Положение о секторе утверждается главой  Администрации Летницкого сельского поселения, сектор финансируется из бюджета муниципального образования.
1.3. Руководство сектором осуществляет главный специалист, назначаемый на должность главой Администрации Летницкого сельского поселения.
1.4. Сектор правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству не обладает правами юридического лица.
1.5. Сектор подчинен главе Администрации  Летницкого сельского поселения.
1.6. Сектор правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству в своей деятельности руководствуется:
   - Конституцией  Российской Федерации,
   - Федеральным и  областным законодательством, 
   - нормативными правовыми актами  Песчанокопского района;
   - Уставом муниципального образования «Летницкое сельское поселение»,
   - Постановлениями и распоряжениями Администрации Летницкого сельского поселения,
   - Решениями Собрания депутатов Летницкого сельского поселения.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ СЕКТОРА

Основными задачами сектора являются:
2.1. Взаимодействие с предприятиями   МБУК «Дом Культуры Летницкого сельского поселения» и организациями тепло- и энергоснабжения.

2.2. Решение вопросов охраны окружающей среды.
2.3. Привлечение населения Летницкого сельского поселения при помощи органов территориального местного самоуправления к участию в решении вопросов в области ЖКХ, благоустройства территории, общественного порядка и безопасности.
2.4. Осуществление контроля за качеством выполненных работ и предоставляемых услуг предприятиями, независимо от их форм собственности.
2.5. Контроль и организация работ по озеленению и благоустройству территории Летницкого сельского поселения.

2.6. Аналитическое обеспечение деятельности администрации Летницкого сельского поселения по реализации полномочий, связанных с правовыми вопросами.

2.7. Активное использование правовых средств в целях реализации задач, возложенных действующим законодательством на органы местного самоуправления.

2.8. Защита прав и законных интересов администрации Летницкого сельского поселения в судах общей юрисдикции, Арбитражных судах.

2.9. Работа с правоохранительными органами по вопросам компетенции органов местного самоуправления.

2.10. Организация и проведение всех видов подготовки и повышения квалификации кадров администрации Летницкого сельского поселения.

2.11. Обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих администрации Летницкого сельского поселения.
2.12. Обеспечение архивной работы.
2.13. Соблюдение трудового законодательства и т.д.

2.14. Учет (реестр) граждан, имеющих 3-х и более несовершеннолетних детей, изъявивших желание получить однократно бесплатно земельный участок под индивидуальное жилищное строительство или под ведение личного подсобного хозяйства.

2.15. Оказание методической, консультативной  и организационной помощи предприятиям и организациям, по вопросам, относящимся к компетенции сектора.
2.16. Обеспечение в установленном порядке продвижения инвестиционных проектов;

2.17. Разработка моделей развития экономики сельского поселения обеспечивающих наиболее эффективное использование ресурсного, производственного и трудового потенциала поселения;

2.18.Подготовка концепций,  программ экономического развития Летницкого сельского поселения на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный период;
2.19. Создание благоприятных условий для функционирования действующих и развития новых предприятий в приоритетных отраслях  экономики сельского поселения;

2.20. Подготовка и реализация мер по привлечению отечественных и иностранных инвестиций.
2.21. Разрабатывает проекты и организует выполнение программ.

2.22. Координирует деятельность по организации в границах Летницкого сельского поселения электро-, водо-, тепло-, газоснабжения поселений.

2.23.  Координирует деятельность по организации утилизации и переработки коммунальных и  промышленных отходов на территории сельского поселения.
                                                            3. ФУНКЦИИ СЕКТОРА
3.1. Осуществление контроля за качеством выполняемых работ и предоставляемых услуг предприятиями жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства.
3.2. Осуществление контроля за подготовкой жилищного фонда и объектов к сезонной эксплуатации.
3.3. Рассмотрение и выполнение в установленные сроки обращений населения.
3.4. Работа с производственными муниципальными предприятиями ЖКХ, благоустройства, транспорта, связи, организациями тепло- и энергоснабжения.
3.5. Проведение проверки соблюдения правил благоустройства и санитарного содержания территории частного сектора, с привлечением нарушителей к административной ответственности.

3.6. Контроль за правильной эксплуатацией и установкой технических средств регулирования дорожного движения.
3.7. Осуществление контроля за содержанием автобусных остановок и других мест общего пользования.

3.8. Осуществление контроля за выполнением работ по озеленению, благоустройству, за механической и ручной уборкой территории, за порядком эксплуатации кладбищ, содержанием уличного освещения.
3.9. Готовить проекты постановлений и распоряжений главы  Администрации Летницкого сельского поселения по функциям сектора правовой работы имущественных и земельных отношений муниципального хозяйства, и работы Собрания депутатов.                                                                                                                               
3.10. Проводить работу по повышению бдительности населения, проведению мероприятий, предотвращающих возможность совершения террористических актов на территории Летницкого сельского поселения.

3.11.Выступает арендодателем имущества и земельных участков, являющихся собственностью Летницкого сельского поселения, осуществляет контроль за поступлением арендной платы.

3.12.Оформляет закрепление имущества Летницкого сельского поселения в хозяйственное ведение и оперативное управление, дает согласие на его отчуждение и иное распоряжение им /списание/, передача с баланса на баланс/обмен/, при согласовании с Собранием депутатов и главой сельского поселения.
3.13.  Подготавливает и представляет к подписанию инвестиционные соглашения и договоры администрации сельского поселения по вопросам привлечения инвестиций.
3.14. Осуществляет мониторинг реализации инвестиционных проектов, а так же соглашений в области инвестиционного сотрудничества.
3.15. Организует подготовку материалов для участия проектов сельского поселения в инвестиционных форумах различного уровня.
3.16.Осуществляет прогнозно–аналитическую деятельность развития инвестиционного потенциала Летницкого сельского поселения.
3.17.Оказывает информационно-аналитическое содействие инвесторам в разработке бизнес-планов инвестиционных проектов, в том числе претендующих на государственную поддержку.
3.18.Осуществляет иные функции в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципального образования «Летницкое сельское поселение».


                                                               4. ПРАВА СЕКТОРА.
        Сектор правовой работы земельных и имущественных, архивной работе, работе Собрания депутатов  Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству Администрации Летницкого сельского поселения, по муниципальному хозяйству и благоустройству имеет право:
4.1. Представлять интересы Администрации Летницкого сельского поселения, главы Администрации Летницкого сельского поселения в рамках своей компетенции, определенной настоящим Положением, во всех органах государственной власти РФ, органах местного самоуправления, общественных организациях, организациях всех форм собственности.

4.2.Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Администрации Летницкого сельского поселения, отраслевых (функциональных) органов, муниципальных предприятий и учреждений необходимую информацию для отдела. 

4.3. Получать при выполнении поручений главы Администрации Летницкого сельского поселения необходимые пояснения от должностных лиц Администрации Летницкого сельского поселения, ее структурных подразделений, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

4.4. Давать разъяснения и консультации должностным лицам, гражданам и юридическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4. 5. Представлять интересы Администрации Летницкого сельского поселения во всех организациях, в пределах полномочий в соответствии с настоящим Положением.

4.6. Вносить на рассмотрение главе Администрации Летницкого сельского поселения проекты постановлений и распоряжений, входящих в компетенцию отдела.

4.7. Привлекать для изучения и решения проблем необходимых специалистов и экспертов.

4. 8. Образовывать комиссии по вопросам осуществляемой отделом деятельности.

4.9. Осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Получать от главы Администрации  Летницкого сельского поселения информацию необходимую для осуществления своих полномочий.
4.11.Контролировать соблюдение муниципальными предприятиями технической дисциплины при эксплуатации жилищного фонда.
4.12.Направлять документы по вопросам деятельности сектора в адреса структурных подразделений Администрации Летницкого сельского поселения, а также ответы на обращения граждан, не требующих рассмотрения руководства Администрации.
4.13.Вносить предложения по совершенствованию работы сектора.
5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Главный специалист несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на сектор с учетом прав и обязанностей, предоставленных ему настоящим Положением.

5.2.
Специалисты сектора несут персональную ответственность за неисполнение задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, в том числе:

- неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- недостоверность документации;

- неправильность применения действующего законодательства;

- непринятие мер по устранению причин коррупции;

- невыполнение требований регламента работы Администрации Летницкого сельского поселения.

                                                        6. СТРУКТУРА СЕКТОРА
6.1.Сектор состоит из: 

             1)  Главный специалист  по правой работе, земельным и имущественным отношениям, архивной работе, работе с Собранием депутатов Летницкого сельского поселения - 1 штатная  единица
             2) Главный специалист по вопросам муниципального хозяйства и благоустройства  – 1 штатная  единица.

Приложение № 2  

к распоряжению администрации 

Летницкого сельского поселения 

от 30.12.2016 № 232 
Положение 

о секторе экономики и финансов  

Администрации Летницкого сельского поселения
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение о Секторе экономики и финансов Администрации Летницкого сельского поселения, именуемое в дальнейшем Положение, определяет статус, основные задачи и полномочия, права, обязанности и ответственность Сектора экономики и финансов Администрации Летницкого  сельского поселения;

1.2. Сектор наделяется полномочиями по организации и ведению финансовой работы в Администрации Летницкого  сельского поселения.

1.3. Полное наименование Сектора: Сектор экономики и финансов Администрации Летницкого  сельского поселения;

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Бюджетным Кодексом Российской Федерации, Налоговым Кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  «О бюджетной классификации Российской Федерации», нормативными актами Министерства финансов Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Летницкое  сельское поселение», решениями Собрания депутатов Летницкого  сельского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации Летницкого  сельского поселения, настоящим Положением;

1.5. Права, обязанности и  ответственность должностных лиц Сектора установлены в соответствии с федеральным и областным законодательством;   

1.6. Сектор не является юридическим лицом.  

2.ОСНОВНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ СЕКТОРА

2.1 Организация разработки проектов местного бюджета и обеспечение его исполнения;

2.2 Участвует в установленном порядке в разработке прогнозов социально-экономического развития Летницкого  сельского поселения;

2.3 Составление отчетности об исполнении бюджета Летницкого  сельского поселения.

2.4 Осуществляет предварительный, текущий и последующий контроль за исполнением бюджета Летницкого  сельского поселения, в том числе контроль за целевым и эффективным расходованием бюджетных средств распорядителями и получателями бюджетных средств;

2.5 Разрабатывает программу муниципальных заимствований;

2.6 Управляет муниципальным долгом в порядке, установленном администрацией Летницкого  сельского поселения;

2.7 Представляет сторону Летницкого  сельского поселения в договорах о предоставлении средств бюджета Летницкого  сельского поселения на возвратной основе, бюджетных инвестиций;

2.8 Осуществляет ведение реестра предоставления бюджетных средств на возвратной основе в разрезе их получателей;

2.9 Проводит проверки финансового состояния получателей бюджетных средств на возвратной основе, получателей муниципальных гарантий, получателей бюджетных инвестиций;

2.10  Согласует решения налоговых органов об изменении ставок и сроков  уплаты налогов, подлежащих зачислению в бюджет Летницкого  сельского поселения;

2.11 .Осуществляет контроль за своевременным поступлением в полном объеме доходов в бюджет Летницкого  сельского поселения 

2.12 .Ежедневно осуществляет свод поступивших доходов по счетам;

2.13 .Ежемесячно производит сверку с бухгалтерскими документами о суммах доходов;

2.14 .Подготавливает отчетность по доходам бюджета Летницкого  сельского поселения;

2.15 .Осуществляет организацию бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации Летницкого  сельского поселения и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности Летницкого  сельского поселения;

2.16 .Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

2.17 .Формирует и своевременно представляет полную и достоверную бухгалтерскую информацию о деятельности Администрации Летницкого  сельского поселения, его имущественном положении, доходах и расходах;

2.18 .Организует своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

2.19 .Осуществляет учет финансовых, расчетных и кредитных операций;

2.20 .Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов;

2.21 . Обеспечивает правильное начисление заработной платы;

2.22 . Производит начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, средств на финансирование муниципальных контрактов (договоров);

2.23 . Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств;

2.24 . Проводит инвентаризацию основных средств, товарно-материальных средств и денежных средств;

2.25 . Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

2.26 . Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины;

2.27  Ведет кадровую работу, инструкции муниципальных служащих;
2.28 . Составляет баланс и оперативные сводные отчеты о доходах и расходах бюджета, статистическую отчетность и представляет их в установленном порядке в соответствующие органы;

2.29.Разрабатывает нормативно-правовые акты Летницкого  сельского поселения в пределах своей компетенции;   
2.30. Разрабатывает учетную политику Администрации Летницкого  сельского поселения.

3.ПРАВА СЕКТОРА

3.1. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, и создание необходимых организационно-технических условий для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей;

3.2. Получать в установленном порядке от государственных органов, организаций и граждан информацию и документы, необходимые для реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей;

3.3. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы в любые инстанции;

3.4. Посещать в установленном порядке в целях реализации должностных прав и исполнения должностных обязанностей организаций всех организационно-правовых форм;

3.5.Вносить на рассмотрение Главы  администрации Летницкого  сельского поселения предложения по улучшению деятельности Летницкого  сельского поселения;

3.6.Участвовать в разработке проектов нормативно-правовых актов Летницкого  сельского поселения в пределах своей компетенции;

3.7.В пределах своей компетенции сообщать руководителю о всех выявленных в процессе своей деятельности недостатках и вносить предложения по их устранению;

3.8. Привлекать специалистов Администрации Летницкого  сельского поселения к решению задач, возложенных на него;

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

4. РУКОВОДСТВО СЕКТОРОМ

4.1. Сектор возглавляет главный специалист, назначаемый Главой  Администрации Летницкого  сельского поселения;

4.2. Главный специалист подчиняется непосредственно Главе Администрации Летницкого  сельского поселения или лицу, исполняющему его обязанности;

4.3. Главный специалист:

- действует от имени Сектора и представляет интересы Администрации Летницкого  сельского поселения во взаимоотношениях с организациями по финансовым вопросам;

- устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему работников;

- вносит на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию финансово-хозяйственной деятельности Администрации Летницкого  сельского поселения;

- участвует в подготовке проектов постановлений, распоряжений, инструкций, а также других документов, связанных с деятельностью Сектора;

- подписывает по уполномочиванию Главы Летницкого  сельского поселения финансовые документы.

5.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СПЕЦИАЛИСТОВ СЕКТОРА

5.1. Главный несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Сектор, с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением;

5.2. Специалисты Сектора несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей.

                                                        6. СТРУКТУРА СЕКТОРА
6.1.Сектор состоит из: 

             1)  главный специалист сектора экономики и финансов –1 штатная  единица
             2) ведущий специалист по ведению бухгалтерского учета  и отчетности – 1 штатная  единица.

             3) ведущий специалист по социально-экономическому развитию, кадровой работе - 1 штатная  единица.



