Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОПОКРОВСКОГО   РАЙОНА


     от   27.03.2014                                                                                         № 36-р 

станица  Новоивановская

О распределении обязанностей между главой

 Новоивановского сельского поселения и специалистами

 администрации Новоивановского сельского поселения


В целях выполнения всех функций администрации сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»:

1. Для упорядочения и организации эффективной работы по решению вопросов местного значения распределить обязанности между главой Новоивановского сельского поселения и специалистами администрации Новоивановского сельского поселения (прилагается).

2. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Новоивановского сельского поселения                        В.А. Абеленцев

Приложение 

к распоряжению администрации

Новоивановского сельского поселения

Новопокровского района

от 27.03.2014    № 36-р

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ

обязанностей между главой Новоивановского сельского поселения и специалистами администрации Новоивановского сельского поселения

по решению вопросов местного значения

Абеленцев Василий Алексеевич, глава Новоивановского сельского поселения:

- в рамках своих полномочий вносит в Совет Новоивановского сельского поселения проекты изменений и дополнений в Устав поселения, вносит на утверждение Совета проект местного бюджета и отчет о его исполнении, планы и программы социально-экономического развития поселения, о введении или отмене местных налогов и сборов, проекты иных муниципальных правовых актов, организует выполнение решений Совета;

- разрабатывает и представляет на утверждение Совета структуру администрации, формирует администрацию, руководит её деятельностью, утверждает штатное расписание, организует работу с кадрами, назначает и освобождает от должности  специалистов администрации;

- осуществляет функции распорядителя бюджетных средств, открывает и закрывает счета в банковских учреждениях, подписывает финансовые документы;

- организует и обеспечивает  исполнение отдельных государственных полномочий;

- принимает меры по обеспечению и защите интересов поселения в судебных органах, подписывает исковые заявления и иные документы, предусмотренные законодательством;

- назначает и освобождает от занимаемой должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, ведет контроль за их деятельностью;

- управляет и распоряжается муниципальным имуществом в соответствии с порядком, установленным Советом;

- возглавляет и координирует деятельность по предотвращению чрезвычайных ситуаций на территории поселения и ликвидации их последствий;

- принимает решение о подготовке генерального плана (о внесении в генеральный план изменений), о направлении его на утверждение Совета;

- осуществляет руководство гражданской обороной на территории поселения;

- осуществляет руководство по созданию условий для обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры и библиотечным обслуживанием, для развития физической культуры и массового спорта, создания условий для массового отдыха жителей;

- осуществляет руководство по созданию условий для обеспечения жителей услугами связи, торговли, бытового обслуживания;

- осуществляет руководство по организации благоустройства и озеленения территории поселения, освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;

- осуществляет руководство по организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

- вопросы организации и осуществления мероприятий по мобилизационной подготовке на территории поселения;

- содействие  в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого предпринимательства;

- иные вопросы местного значения, предусмотренные федеральным законодательством
Зубко Валентина Николаевна, специалист 1 категории бухгалтер:

- осуществляет руководство по составлению и исполнению смет расходов учреждения по бюджету и внебюджетным средствам, организация бухучета, соблюдение сметной дисциплины и сохранность государственных средств;

- прием первичных документов от организаций и отдельных лиц для последующего отражения по бухгалтерскому учету;

- ведение журнала операций, кассовых, материальных денежных и банковских документов;

- учет операций по текущим счетам в банке;

- составление квартальных и годовых отчетов по соцстраху, пенсионному фонду, НДФЛ;

- организация и проведение инвентаризации денежных средств, материальных ценностей и расчетов;

- ведение учета и контроль за исполнением срочных деловых бумаг, поступающих в бухгалтерию;

- ведение операций с поставщиками и подрядчиками;

- составление платежных документов.

Михно Ольга Николаевна, начальник отдела по общим вопросам, по вопросам землепользования и  работе с КФХ, ИП. и ЛПХ:


- осуществляет  организационно-техническое обеспечение работы Совета депутатов сельского поселения;


- осуществляет ведение делопроизводства администрации сельского поселения;


- планирование работы администрации и  контроль  исполнения;


- издание официальных документов главы сельского поселения;


- осуществляет работу по  рассмотрению, организацию контроля по обращениям граждан письменных и устных;


- организация и координация работы по делопроизводственному контролю за исполнением правовых актов главы администрации Краснодарского края, главы муниципального образования Новопокровский район, администрации муниципального образования Новопокровский район, главы Новоивановского сельского поселения, администрации  Новоивановского сельского поселения;  


- организация сходов граждан, общих собраний, совещаний (подготовка необходимых справочных материалов, оформление протоколов);


- ведение дел по личному составу;


- формирование архивных фондов поселения;


- оказание консультативной помощи населению, выдача справок, оказание помощи населению в оформление пособий в органах социальной защиты населения, в Пенсионном фонде;


- ведение табеля учета рабочего времени, ведение документов по работе с кадрами.

Михно Андрей Александрович,  ведущий специалист по вопросам землепользования, и работе с КФХ, ИП.и ЛПХ:

- ведение земельно-кадастровых книг и отметка данных в похозяйственных книгах;


- контроль за использованием земель сельскохозяйственного назначения;


- подготовка, печатание и выдача справок по земельным вопросам;


- составление протоколов об административных правонарушениях;


- ведение графического учета;


- предоставление отчетности в районные службы;


- исполнение Закона Краснодарского края «О государственной поддержке развития личного подсобного хозяйства граждан», оказание помощи населению в оформлении субсидий за сданных животных;


- взаимодействие с главами крестьянских (фермерских) хозяйств по различным вопросам;


- печатание текущих материалов.

Малыхина Ирина Георгиевна,  начальник отдела по вопросам финансирования, экономики учету и отчетности. 
- составление проекта бюджета сельского поселения и изменений в бюджет поселения, ежеквартальные и годовой проекты отчета об исполнении бюджета сельского поселения;


- составление прогноза и обеспечение поступления ресурсных, земельных и имущественных платежей в бюджет поселения;


- ведение муниципальной долговой книги;


- управление муниципальным долгом;


- составление сметы по бюджетным и внебюджетным средствам;


- составление росписи по доходам и расходам сельского поселения и внесение изменений на основании решений Совета Новоивановского сельского поселения;


- составление отчета по доходам;


- взаимодействие с организациями, хозяйствами, главами КФХ по вопросу уплаты налогов;


- оказание консультативной помощи населению;

- начисление заработной платы  работникам аппарата управления администрации;

- составление индивидуальных сведений на работающих в Пенсионный фонд и налоговую инспекцию;

-составление годовых, ежемесячных отчетов по труду, топливу в отдел статистики.

Терехова Лариса Владимировна, специалист 1 категории по доходам:


-ведение лицевых счетов налогоплательщиков;


-вручение уведомлений и контроль за уплатой налогов налогоплательщиками;

          - взаимодействие с предприятиями розничной торговли по различным вопросам;


-сверка начисления налога на имущество физических лиц со списками из ГУ «Крайтехинвентаризация»;

          - оказание консультативной помощи населению;


- печатание текущих документов.

Бугакова Евгения Сергеевна, специалист 2 категории бухгалтер-экономист:

         - подготовка экономических отчетов;

         - проведение юридической экспертизы нормативно-правовых актов;

         - подготовка документов по организации муниципальных закупок;

         - печатание текущих документов.

Начальник отдела по общим вопросам                                          О.Н.Михно
