РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУРАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01.07.2019                                                                                                                    № 68/1
п. Бурановка
О внесении  изменений  в  постановление 

администрации Бурановского  сельсовета  

от   28.12.2017   №  94  «Об   утверждении 

должностных   инструкций      работников 

администрации Бурановского сельсовета»

    В связи с включением в штатное расписание администрации Бурановского сельсовета новой штатной единицы
п о с т а н о в л я ю:

   1. Внести в постановление администрации Бурановского сельсовета от 28.12.2017 № 94 «Об утверждении должностных   инструкций    работников   администрации Бурановского  сельсовета» следующие изменения:

1) пункт 1 постановления добавить словами:

«- заведующая Бурановской поселенческой библиотекой.»;

2) приложение к постановлению добавить следующей инструкцией:

«ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАВЕДУЮЩЕЙ 
БУРАНОВСКОЙ ПОСЕЛЕНЧЕСКОЙ БИБЛИОТЕКОЙ
Общие положения
         1. Заведующая поселенческой библиотекой назначается и освобождается от должности распоряжением  главы сельсовета.

         2. На должность заведующей поселенческой библиотекой назначается лицо, имеющее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы.

         3. Заведующая поселенческой библиотекой подчиняется непосредственно главе сельсовета.

         4. В своей деятельности заведующая поселенческой библиотекой руководствуется законодательством РФ о культуре, библиотечном деле; постановлениями Правительства РФ, определяющими развития культуры, руководящими документами вышестоящих органов по вопросам библиотечной работы; правилами организации библиотечного труда, учёта, инвентаризации; правилами по охране труда, технике безопасности и противопожарной защите, а также правилами внутреннего распорядка учреждения и настоящей инструкцией.

Обязанности
         1. Осуществляет библиотечно - информационное обслуживанию пользователей.

         2. Разрабатывает перспективные и текущие планы работы и обеспечивает их выполнение.
         3. Составляет отчеты и анализирует деятельность библиотеки (по отчетным документам). Подготавливает информационные, аналитические, обзорные материалы по различным направлениям деятельности библиотеки.
         4. Ведёт учёт деятельности библиотеки.

         5. Обеспечивает работу по обслуживанию читателей, включающую в себя индивидуальные и массовые формы, справочно-библиографическое обеспечение.

         6. Принимает участие в комплектовании библиотечного фонда и несет ответственность за его правильное формирование (работа над каталогами, списание устаревшей и ветхой литературы, изучение  книжного фонда). 

           7. Отвечает за организацию массовых мероприятий в библиотеке, участвует в их проведении.
         8. Разрабатывает, организует и оформляет книжно-иллюстративные выставки.
        9. Изучает опыт в практической работе.
         10. Обладает практическими навыками работы на компьютерном оборудовании и копировально-множительной технике.
        11. Занимается самообразованием, обучается в системе непрерывного профессионального развития специалистов МУК по повышению квалификации.
        12. Осуществляет связь с органами местного самоуправления, учреждениями образования, культуры, общественными организациями, предприятиями, СМИ.
        13. Оформляет заявки на хозяйственные, ремонтные работы в помещении библиотеки, на библиотечное оборудование, технические средства, канцелярские товары.
Права 
1. Заведующая поселенческой библиотекой  имеет право:

         Самостоятельно определяет содержание и формы своей деятельности в соответствии с задачами стоящими перед учреждением.

         Представлять интересы библиотеки во взаимоотношениях с другими организациями по вопросам, касающимся работы библиотеки.

         Получает от главы сельсовета информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

Ответственность

1. Заведующая поселенческой библиотекой несет ответственность:

         За неисполнение или не надлежащее исполнение без уважительной причины правил внутреннего трудового распорядка, законных распоряжений главы сельсовета, несёт дисциплинарную ответственность в порядке определённым законодательством.

         За причинение библиотеке ущерба в связи с неисполнением своих должностных обязанностей, является материально-ответственным лицом, обязана обеспечивать сохранность  фондов и имущества библиотеки путем их рационального учета, хранения и контроля за использованием.».

     2. Контроль   выполнением  данного  постановления   возложить  на   заместителя главы администрации сельсовета Бабкину Е.В.

Глава сельсовета                                                                                            В.В. Суханова

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУРАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02.07.2018                                                                                                                    № 54
п. Бурановка
О внесении  изменений  в  постановление 

администрации Бурановского  сельсовета  

от   28.12.2017   № 94  «Об   утверждении 

должностных  инструкций      работников 

администрации Бурановского сельсовета»

   В соответствии с законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»

п о с т а н о в л я ю:

1. Внести в постановление администрации Бурановского сельсовета от 28.12.2017 № 94 «Об утверждении должностных   инструкций    работников   администрации Бурановского  сельсовета» следующие изменения:

  в должностной инструкции заместителя главы Бурановского сельсовета слова:

«Квалификационные требования:
Высшее образование и стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.»

заменить словами:
«Квалификационные требования:
Высшее    образование  (бакалавриат, специалитет, магистратура)  без   предъявления требований к стажу.».

2. Контроль  выполнением данного постановления возложить на заместителя главы сельсовета Бабкину Е.В.

Глава сельсовета                                                                                            В.В. Суханова

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУРАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.05.2019                                                                                                                    № 59
п. Бурановка
О внесении  изменений  в  постановление 

администрации Бурановского  сельсовета  

от   28.12.2017   №  94  «Об   утверждении 

должностных   инструкций      работников 

администрации Бурановского сельсовета»

    В соответствии с законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»
п о с т а н о в л я ю:

   1. Внести в постановление администрации Бурановского сельсовета от 28.12.2017 № 94 «Об утверждении должностных   инструкций    работников   администрации Бурановского  сельсовета» следующие изменения:

  в должностной инструкции специалиста военно-учетного стола слова:
               «Квалификационные требования к работнику.

На должность работника, осуществляющего  первичный воинский учет  назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего.»

заменить словами:
«Квалификационные требования к работнику.
          На   должность    работника,   осуществляющего  первичный     воинский    учет  назначается  лицо,   имеющее   профессиональное    образование   без   предъявления требований к стажу.».
     2. Контроль   выполнением  данного  постановления   возложить  на   заместителя главы администрации сельсовета Бабкину Е.В.

Глава сельсовета                                                                                            В.В. Суханова

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 
АДМИНИСТРАЦИЯ БУРАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.12.2017                                                                                                                    № 94
п. Бурановка
Об утверждении должностных 

инструкций             работников 
администрации  Бурановского 
сельсовета

   Для упорядочения работы администрации Бурановского сельсовета, четкого разграничения обязанностей между сотрудниками и в целях исключения дублирования в выполнении трудовых функций

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить должностные   инструкции    работников   администрации   сельсовета (Приложение):

- глава сельсовета;

- заместитель главы сельсовета;

- делопроизводитель;

- специалист ВУС;

- директор СДК;

- художественный руководитель;
- водитель;

- уборщица.

3. Ознакомить    под    роспись     с     должностными    инструкциями    работников администрации сельсовета.
4. Постановление администрации Бурановского сельсовета от 08.09.2015 № 88 «Об утверждении        должностных        инструкций      работников    администрации Бурановского сельсовета» отменить.
5. Контроль  выполнением данного постановления возложить на заместителя главы сельсовета Бабкину Е.В.

Глава сельсовета                                                                                            В.В. Суханова
ПРИЛОЖЕНИЕ                                                                                                   
к постановлению администрации

Бурановского сельсовета

от 28.12.2017 № 94
Должностная инструкция

 главы Бурановского сельсовета
Общие положения

1. На должность главы сельсовета  назначается   лицо путём  избрания   по   итогам выборов, которые проводятся на территории Бурановского сельсовета сроком на 5 лет.

2. Глава сельсовета организует работу администрации сельсовета в соответствии  с Уставом муниципального образования «Бурановский сельсовет».
Обязанности

1. Обеспечивает    на    территории      администрации    сельсовета      исполнение федеральных законов, актов, принятых Президентом РФ, Правительством  РФ, Законов края и иных актов, принятых органами  государственной  власти  края, решений органов местного самоуправления.

2. Представляет  и   защищает   интересы   населения   Бурановского   сельсовета, органов    местного   самоуправления в   суде,   в арбитражном суде,  а также  в органах государственной власти.

3. Руководит деятельностью администрации сельсовета.

4. Руководит разработкой проекта планов и программ социально-экономического развития сельсовета, его бюджета, организует исполнение бюджета.

5. Разрабатывает      схему      управления      сельсоветом,      структуру    органов администрации сельсовета.

6. Представляет Собранию депутатов Бурановского сельсовета проекты планов и программ социально-экономического развития сельсовета, бюджет сельсовета, решение о создании внебюджетных фондов, а также связанных с проведением экономических и социальных реформ.

7. Заключает договора   и   соглашения с     государственными    и   собственными органами, коммерческими и некоммерческими организациями об их  участии в социально-экономическом развитии сельсовета.

8. Утверждает уставы и положения организаций, находящихся в муниципальной собственности, участвует в назначении руководителей этих организаций.

9. Решает    вопросы   передачи    объектов   муниципальной    собственности    во владение, пользование, сдачи в аренду или продажу, кроме случаев, когда для этого нужно согласование Собрания депутатов сельсовета.

10.  Устанавливает в соответствии с законодательством налоговые и иные  льготы, в пределах сумм налогов и платежей, зачисляемых в доход сельсовета.

11. Заключает договора об объединении на добровольной основе средств бюджета сельсовета со средствами организаций, граждан для строительства, ремонта   и содержания объектов производственной и социальной инфраструктуры.

12. Организует исполнение бюджета сельсовета, осуществляет функции главного распорядителя кредитов при исполнении бюджета.

13. Принимает постановления по   вопросам   размещения   и   строительства   всех объектов производственного назначения.

14. Принимает решения  по   вопросам    предоставления     и   изъятия   земельных участков из земель, находящихся в ведении сельсовета.

15. Предоставляет    находящиеся    в   ведении   сельсовета    природные   ресурсы   для разработки полезных ископаемых.

16. Принимает     меры     по    обеспечению      проведения    собраний,   митингов, демонстраций, других массовых мероприятий.

17. В случае стихийных бедствий, экологических катастроф,  эпидемий,   пожаров, массовых   нарушений  общественного  порядка,  принимает   постановления  и распоряжения   об   осуществлении   мер     по    поддержанию   общественного порядка, обеспечению личного безопасности людей и сохранению имущества.

18. Принимает постановления и распоряжения по вопросам местного значения.

19. Применяет меры поощрения, привлекает к дисциплинарной ответственности и материальной ответственности должностных лиц администрации    сельсовета, руководителей муниципальных коммерческих и некоммерческих организаций согласно законодательства.

20. Организует приём  граждан,  рассмотрение  предложений,  заявлений  и  жалоб граждан, принятие по ним решений.

21. Рассматривает    и   учитывает   в   деятельности   администрации     сельсовета предложения    органов    территориального   общественного   самоуправления, сообщает им результаты рассмотрения предложений.

22.  Предъявляет в  суд   или    арбитражный    суд     требования       о    признании недействительными актов органов государственного управления, предприятий, учреждений и организаций, нарушающих права и законные интересы граждан, проживающих    на   территории   сельсовета,     а    также    органов    местного самоуправления сельсовета.

23. Вносит в  соответствии с  законодательством  предложения  об  образовании  и составе комиссий  в  сфере   местного   самоуправления,   осуществляет  общее руководство их работой, вносит проекты положений о  комиссиях   в   случаях, если они   не   установлены   законодательством.

24. Предоставляет доклад Собрания  сельсовета   о   деятельности   администрации сельсовета.

25. Осуществляет    иные   полномочия  в    соответствии с   Уставом сельсовета   и законодательством.

Ответственность
     1. Глава сельсовета    несёт    ответственность    перед    населением    поселения, государством,   юридическими   и    физическими    лицами   в   соответствии с  законодательством.
Должностная инструкция
заместителя главы 
Бурановского сельсовета
Общие положения

 1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность заместителя главы сельсовета. 

2. Заместитель главы сельсовета назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы сельсовета в порядке, установленном Трудовым законодательством. 

3. Заместитель главы сельсовета непосредственно подчиняется главе Бурановского сельсовета. 

4. В своей деятельности заместитель главы должен руководствоваться: действующим законодательством РФ; нормативно-правовыми актами Алтайского края, Павловского района, главы Бурановского сельсовета; Уставом муниципального образования Бурановский сельсовет; правилами внутреннего трудового распорядка; настоящей должностной инструкцией. 

Квалификационные требования:
Высшее образование и стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Знание:

   Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Алтайского края, нормативных актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, нормативных актов Павловского района, Устава муниципального образования «Бурановский сельсовет», иных нормативных правовых актов в рамках компетенции органов местного самоуправления и в пределах своих должностных полномочий, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства. 

Обязанности
1. Заместитель главы сельсовета осуществляет организационное и техническое обеспечение деятельности администрации Бурановского сельсовета и Собрания депутатов Бурановского сельсовета, в соответствии с регламентом работы, правилами внутреннего распорядка и другими локальными нормативными актами. Осуществляет полномочия главы сельсовета в случае его отсутствия или невозможности выполнения им своих обязанностей, за исключение полномочий, касающихся Собрания депутатов сельсовета.
2. Проведение работы по подготовке, разработке и изданию нормативно-правовых актов администрации сельсовета (проекты постановлений главы сельсовета, распоряжений по основной деятельности); готовит пакет документов для отправки в Министерство юстиции Российской Федерации по Алтайскому краю. 
3. Осуществление кадровой работы и прохождения муниципальной службы в администрации сельсовета: 

подготовка проектов распоряжений по личному составу; 

формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы; 

руководить работой комиссии по определению стажа работы, вести учет по изменению стажа работы работников и оформлять протоколы заседания комиссии; 

готовить документы по награждению работников и по объявлению взысканий; 

осуществлять работу по формированию и подготовке резерва кадров муниципальной службы; 

проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы; 
организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов; 

ведение трудовых книжек муниципальных служащих и специалистов; 

ведение личных дел муниципальных служащих и специалистов; 

ведение реестра муниципальных служащих в сельсовете; 

организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну; 

организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих; 

решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством. 

4. Взаимодействие с представительным органом: 

содействие в работе Собрания  депутатов Бурановского сельсовета; 

проведение работы по разработке, подготовке, оформлению и изданию нормативно-правовых актов Собрания депутатов; 

готовит проекты Положений, касающиеся деятельности Собрания депутатов; 

готовит статистические отчеты по деятельности Собрания депутатов; 

формирует, хранит и сдает в архив администрации документы, касающиеся деятельности Собрания депутатов, комиссий и отдельных депутатов. 

5. Работа с Уставом: 

вносит все изменения в Устав; 

готовит пакет документов для отправки в Управление Министерства юстиции РФ по Алтайскому краю на государственную регистрацию. 

6. Взаимодействие с органами Прокуратуры. Готовит информацию и проекты всех нормативно-правовых документов по запросам и протестам Прокуратуры Павловского района. 

7. Организация и проведение мероприятий по формированию архивных фондов поселения: 

осуществляет меры по подготовке документов к передаче на архивное хранение. 

составление описей дел и актов о выделении к уничтожению документов и дел. 

Организует работу действующей экспертной комиссии администрации по определению научной и практической ценности документов. 

8. Оказывает содействие органам опеки и попечительства, учреждениям социальной защиты населения, общественным организациям в пределах полномочий. 

9. Работа в советах и комиссиях. 

10. Ведет прием населения, рассматривает заявления и жалобы граждан. 

11. Разработка программ поселения, координация деятельности программ. 

12. Ведение соответствующей документации в сфере деятельности и исполнение в установленные сроки документов, стоящих на контроле, согласно должностных обязанностей. 

13. Оказание муниципальных услуг гражданам и организациям. 

14. Ведёт протоколы собраний и сходов жителей п. Бурановка.

15. Выдает справки населению.

16. Предоставление отчетности в отдел статистики района, в районную администрацию.

17. Выполнение разовых поручений главы сельсовета. 

18. Своевременно информировать главу сельсовета о проделанной работе    в соответствии с планами работ, распоряжениями и поручениями. 

19. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка. 

20. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности. 

21.Организация доступа к информации о деятельности администрации Бурановского сельсовета; наполнение и обновление информации на официальном сайте администрации Бурановского сельсовета; опубликование и обнародование нормативных правовых актов; своевременное размещение информации на официальном сайте администрации; осуществляет контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности администрации. 
22. Организация и проведение мероприятий по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах п. Бурановка. 

23. Совершение нотариальных действий: 

Выполняет нотариальные действия по составлению и удостоверению доверенностей, удостоверению завещаний, удостоверению подписей, удостоверению подлинности копий документов в соответствии с федеральным и краевым законодательством. Осуществляет хранение документов нотариальных действий в течение установленных законами Российской Федерации сроков. 
24. Организует работу с малообеспеченными, многодетными и неполными, опекунскими семьями, с другими слоями населения, нуждающихся в социальной помощи. Организация и проведение работы по вопросам обеспечения малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством. 

Вести учет граждан, признанных в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; 

Готовить заседания комиссии по жилищным вопросам при администрации сельского поселения, оформлять протоколы заседаний (секретарь комиссии); 

Готовить проекты распоряжений, постановлений главы сельсовета по вопросам принятия и снятия с учета, о распределении жилых помещений, служебных помещений и обмене жилых помещений; 

Проводить разъяснительную и консультативную работу по жилищным вопросам с гражданами в пределах своей компетенции; 

Проводить работу по перерегистрации списков граждан, признанных в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; 

Надлежащим образом вести и хранить книги: регистрации заявлений граждан о принятии на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; регистрации граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; книга очередности граждан, принятых на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма; 
Надлежащим образом оформлять и хранить учетные дела граждан; 

Формировать и ежегодно готовить на утверждение главе сельсовета нормативно-правовой акт об утверждении списков учета  граждан, признанных нуждающимися в предоставлении жилых помещений по договору социального найма; 

Рассматривать предложения, жалобы, заявления по вопросам предоставления жилых помещений, постановка и снятие с учета граждан нуждающихся в предоставлении жилых помещений по договору социального найма; 

Разрабатывать нормативные документы по жилищным вопросам в пределах своей компетенции.
25. Организовывает ведение  похозяйственных книг и их сохранность.
Права

1. Запрашивать информацию в пределах своей компетенции у специалистов администрации сельсовета, в органах государственной власти и местного самоуправления и учреждений и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности; 

2. Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности администрации сельсовета; 

3. Вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельского поселения, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами; 

4. Получать консультации и консультировать специалистов по вопросам, возникающим в процессе работы, в пределах своей компетенции; 

5. Подписывать документы в пределах его компетенции; 

6. В соответствии с допуском знакомится с секретной информацией.
Ответственность

1. Нарушение действующего законодательства РФ, РК и иных нормативно-правовых актов федерального, краевого и местного значения. 

2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение исполнительской и трудовой дисциплины. 

3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения своих должностных обязанностей; 

4. Невыполнение поручений главы Бурановского сельсовета; 

5. Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей; 

6. Неправомерное использование предоставляемых прав, а также использование их в личных целях; 

7. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, охраны труда.
8. Несёт ответственность за хранение гербовой печати и соответствующих должностным обязанностям заместителя главы сельсовета штампов.

9. Несёт ответственность за сохранность всех принятых ценностей, самовольную передачу своих функций другому лицу.

10. Нечёт ответственность за правильное оформление документов, достоверное составление отчётов.

11. Несёт ответственность за состояние и хранение архива.

Должностная инструкция

делопроизводителя 
 Бурановского сельсовета
Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция устанавливает должностные обязанности, права и ответственность делопроизводителя администрации сельсовета. 

2. Делопроизводитель назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Бурановского сельсовета в порядке, установленном Трудовым законодательством. 

3. Делопроизводитель непосредственно подчиняется главе Бурановского сельсовета. 

4. В своей деятельности делопроизводитель должен руководствоваться: действующим законодательством РФ; нормативно-правовыми актами Алтайского края, Павловского района, главы Бурановского сельсовета; Уставом муниципального образования Бурановский сельсовет; правилами внутреннего трудового распорядка; настоящей должностной инструкцией. 

5.Квалификационные требования и навыки: 

образование: высшее или среднее. 

стаж (опыт) работы по специальности: без предъявления требований к стажу. 

Знание: руководящие и нормативные документы, касающиеся ведения делопроизводства; правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; порядок контроля за прохождением служебных документов; основ делопроизводства. 

Обязанности 
1. Регистрация и учет документов, ведение справочно-информационной работы. 

Обеспечение единого порядка организации и ведения делопроизводства в администрации сельсовета. 

   Осуществляет прием и регистрацию входящих документов, учет, сохранность, сортировку документов и передачу их главе сельсовета, доводит документы до исполнителей. 

   Ведет регистрацию и осуществляет рассылку исходящей корреспонденции; 

   Контролирует прохождение документов и соблюдение сроков исполнения документов, находящихся на контроле, писем и обращений граждан, обеспечивает сохранность проходящей служебной документации; 

  Готовит ответы на запросы органов государственной, муниципальной службы. 

  Ведет учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. 

  Осуществляет справочно-информационное обслуживание по документам (выдача различных справок населению: состав семьи, об иждивении, о месте жительства, регистрации, архивные, социального характера, справки о запрашиваемых сведениях). 

Отправляет исполненную документацию и корреспонденцию по адресатам. 

2. Осуществляет работу с похозяйственными книгами: 

ведение лицевого счета; 

учет поголовья скота; 

учет посевных культур; 

учет земельных участков; 

учет численности населения. 

   Производит выписки из похозяйственных книг, подготавливает справки по установленной форме для выдачи их населению. 

3. Участвует в совместной работе в обработке, оформлении, учете и хранении документов, подлежащих к сдаче в архив на архивное хранение.  

4. Ведет прием граждан, книги регистрации устных и письменных обращений граждан, контролирует работу по своевременному рассмотрению обращений граждан, готовит ответы на обращения заявителей. Составляет отчеты о характере обращений граждан в органы местного самоуправления. 
5. Выполняет иные поручения и отдельные указания главы сельсовета, заместителя главы сельсовета по вопросам, отнесенным к ведению администрации. 

6. Координирует работу Совета молодежи.

7. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию работы администрации сельсовета.
8. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности.

В части исполнения муниципального заказа:
1. В части квалификационных требований к уровню и характеру знаний, навыков, а также к образованию, стажу или опыту работы по специальности:

- наличие высшего образования или дополнительного профессионального образование в сфере закупок ;

- знание Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон о контрактной системе), гражданского законодательства Российской Федерации, бюджетного законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

2. В части должностных обязанностей:

1) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок; 

2) организует утверждение плана закупок;

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

4) размещает планы закупок на сайте заказчика в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона о контрактной системе;

5) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

6) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график; 

7) организует утверждение плана-графика;

8) размещает в единой информационной системе информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – официальный сайт) план-график и внесенные в него изменения;

9) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика;

10) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

11) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

12) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

13) организует подготовку описания объекта закупки при формировании заявок на закупку;

14) обеспечивает проверку:

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

- правомочности участника закупки заключать контракт;

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

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

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

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

- обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

- соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона о контрактной системе;

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

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

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

18) подготавливает разъяснения положений документации о закупке в части, касающейся условий заявки на закупку;

19) привлекает экспертов, экспертные организации;

20) обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона о контрактной системе;

21) обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом о контрактной системе случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона о контрактной системе;

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

23) обеспечивает заключение контрактов;

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

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

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

27) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

28) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

29) в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

30) подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

31) размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

32) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта;

33) составляет и размещает в единой информационной системе, а до даты ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

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

35) организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

36) принимает участие в утверждении требований к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и размещает их в единой информационной системе а до даты ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте;

37) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы;

38) разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов заказчика, типовых условий контрактов заказчика;

39) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона о контрактной системе;

40) информирует в случае отказа заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

41) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом о контрактной системе.
Права
1. Запрашивать информацию в пределах своей компетенции у специалистов администрации поселения, в органах государственной власти и местного самоуправления и учреждений и организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности по кругу вопросов, входящих в его функциональные обязанности; 

2. Получать доступ к любой информации, касающейся деятельности администрации сельского поселения. 

3. Вносить предложения по совершенствованию работы администрации сельсовета, ее взаимодействия с органами государственной власти, хозяйствующими субъектами и гражданами. 

4. Получать консультации у специалистов по вопросам, возникающим в процессе работы, в пределах своей компетенции. 

Ответственность

1. Нарушение действующего законодательства. 

2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение исполнительской и трудовой дисциплины. 

3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения своих должностных обязанностей. 

4. Невыполнение поручений главы сельсовета. 

5.Разглашение конфиденциальной информации, поступающей в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Должностная инструкция
Специалист военно-учетного стола
Общие положения

Квалификационные требования к работнику.

На должность работника, осуществляющего  первичный воинский учет  назначается лицо, имеющее образование не ниже среднего.

Порядок назначения работника и освобождения его от должности.

            Назначение на должность и освобождение от должности работника,  осуществляющего  первичный воинский учет осуществляется в соответствии с действующим трудовым законодательством и проводится по согласованию с военным комиссаром (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края).

Подчиненность работника.

Подчиняется главе сельсовета.

Перечень документов, которыми должен руководствоваться работник.

- нормативные акты Президента, Правительства Российской Федерации, Министерства обороны Российской Федерации по оборонным вопросам;

- приказы и распоряжения Министра обороны Российской Федерации и военного комиссара Алтайского края;

-  методические рекомендации по осуществлению первичного воинского учета в ОМСУ;

- другие нормативные акты и методические документы по организации  обеспечения работы по организации воинского учета.

Перечень необходимых умений и навыков.

Работник, отвечающий за воинский учет должен знать:

          - требования руководящих документов по вопросам  воинского учета и бронирования;

структуру и руководящий состав военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края);

· правила внутреннего трудового распорядка и другие локальные нормативные акты администрации сельсовета;

· правила оформления документов и организацию делопроизводства;

· правила эксплуатации вычислительной и другой офисной техники;

·  деловой этикет и правила делового общения;

· правила ведения телефонных переговоров;

·             правила охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Работник, отвечающий за воинский учет должен уметь:

· работать на компьютере (ОС Windows '98, 2000, XP; MS Word, MS Excel);

· уметь пользоваться средствами  связи и оргтехники;

·             принимать и передавать документы по факсимильной связи и электронной

               почте, выполнять копировальные работы;

·             заполнять документы по первичному воинскому учету;

·             составлять деловые письма, проекты распорядительных документов.

Должностные обязанности

Основные функции:

Постоянное обеспечение полноты и достоверности данных, определяющих количественный состав и качественное состояние призывных и мобилизационных людских ресурсов

Перечень должностных обязанностей
ОН ОТВЕЧАЕТ ЗА:

- ведение первичного воинского учет граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории обслуживаемой сельсоветом.
РАБОТНИК, ОТВЕЧАЮЩИЙ ЗА ВОИНСКИЙ УЧЕТ 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 территории обслуживаемой сельсоветом. 

Разрабатывать планирующие документы по ведению воинского учета перед началом очередного календарного года;

Вести картотеку карточек первичного учета, учетных карточек, алфавитных карточек и учетных карт призывников на бумажных носителях информации и в электронном виде;

Вести служебное делопроизводство по вопросам ведения первичного воинского учета граждан и бронирования граждан, пребывающих в запасе в администрации сельсовета;
ПРИ ПОСТАНОВКЕ НА ВОИНСКИЙ  УЧЕТ:

А) Призывников:

При постановке граждан на воинский учет проверить:

· наличие и подлинность удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, а также подлинность записей в них, отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности;

· соответствие удостоверений граждан, подлежащих призыву на военную службу, паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу;

-  заполнить учетную карту первичного воинского учета призывника (приложение № 9 к Методическим рекомендациям по осуществлению первичного воинского учета в ОМСУ, Генеральный штаб ВС РФ 2007 года, далее Методические рекомендации);

-  при заполнении документов уточнить сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет.

- поместить учетную карту первичного воинского учета призывника в раздел картотеки (ПРИБЫВШИЕ);

- направить призывника в военный комиссариат   (Павловского     и     Шелаболихинского 

районов Алтайского края) для постановки на воинский учет с личными документами (паспорт, водительское удостоверение);

- составить и представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) список вновь прибывших призывников на территорию поселения по установленной форме;

- по прибытии призывника из военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского 

районов Алтайского края)

проверить в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу  отметку о постановке на воинский учет и поместить учетную карту первичного воинского учета призывника в соответствующий раздел  учетной картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям).

- уточнить дату явки призывника на призывную комиссию.

Б) Прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса:

При постановке граждан на воинский учет проверить:

· наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), учетно-послужной карточки а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

· соответствие военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военного билета), учетно-послужной карточки паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях,  выданных взамен военного билета, кроме того, и срок действия;

 - заполнить (в 2-х экземплярах) алфавитные карточки и учетные карточки на прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса (приложение №10,11 к Методическим рекомендациям). Заполнение указанных документов производить в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов).

- при заполнении документов уточнить сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет.

- произвести отметку о постановке гражданина  на воинский учет в документах воинского учета (военный билет, временное удостоверение взамен военного билета) и в домовой книге штампом установленного образца после оформления документов воинского учета; 
- разместить алфавитные карточки  и учетные карточки (1-й экземпляр) на прапорщиков, сержантов, солдат запаса в соответствующий раздел учетной картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям);

- при постановке на воинский учет граждан прибывших из мест лишения свободы обязательно направлять их в отдел военного комиссариата для прохождения  ВВК на предмет определения категории годности к военной службе по состоянию здоровья;

- при отсутствии в военном билете у граждан женского пола категории годности к военной службе по состоянию здоровья, направлять их  в отдел военного комиссариата для прохождения  ВВК на предмет определения категории годности к военной службе по состоянию здоровья;

- представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края);

вторые  экземпляры алфавитных и учетных карточек вместе со списком вновь принятых на воинский учет граждан по установленной форме.

В) Офицеров запаса:

 При постановке граждан на воинский учет проверить:

· наличие и подлинность военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военных билетов), а также подлинность записей в них, наличие мобилизационных предписаний (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении), отметок в документах воинского учета о снятии граждан с воинского учета по прежнему месту жительства, отметок в паспортах граждан Российской Федерации об их отношении к воинской обязанности, жетонов с личными номерами Вооруженных Сил Российской Федерации (для военнообязанных запаса при наличии в военных билетах отметок об их вручении);

· соответствие военных билетов (временных удостоверений, выданных взамен военного билета)  паспортным данным гражданина, наличие фотографии и ее идентичность владельцу, а во временных удостоверениях,  выданных взамен военного билета, кроме того, и срок действия;

-  заполнить карточку первичного учета на офицеров запаса (приложение №12 к Методическим рекомендациям) и поместить ее в раздел картотеки (ПРИБЫВШИЕ). Заполнение указанных документов производить в соответствии с записями в военных билетах (временных удостоверениях, выданных взамен военных билетов);

-   при заполнении  уточнить сведения о семейном положении, образовании, месте работы, должности, месте жительства или месте пребывания граждан и другие необходимые сведения, содержащиеся в документах граждан, принимаемых на воинский учет;

- направить офицера запаса в военный комиссариат (Павловского и     Шелаболихинского 

районов Алтайского края) для постановки на воинский учет с личными документами (паспорт, водительское удостоверение);

      - составить и представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и     Шелаболихинского районов Алтайского края) список граждан  вновь принятых на воинский учет  по установленной форме.

- по прибытии офицера запаса из военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) проверить в военном билете   отметку о постановке на воинский учет и поместить карточку первичного учета  в соответствующий раздел   учетной картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям);

Представлять в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) паспорта граждан Российской Федерации с отсутствующими в них отметками об отношении граждан к воинской обязанности. При приеме от граждан документов воинского учета и паспортов выдаются расписки. 

Информировать военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) об обнаруженных в документах воинского учета и мобилизационных предписаниях граждан исправлениях, неточностях, подделках и неполном количестве листов.

Оповещать граждан о необходимости личной явки в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) в случае невозможности оформления постановки граждан на воинский учет на основании представленных ими документов воинского учета
ПРИ СНЯТИИ С  ВОИНСКОГО  УЧЕТА:

А) Призывников:

-  направить призывника в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) для снятия с воинского учета;

- по прибытии призывника из военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) проверить в удостоверении гражданина, подлежащего призыву на военную службу  отметку о снятии с воинского учета  и поместить учетную карту первичного воинского учета призывника в соответствующий раздел  картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям)- УБЫВШИЕ.

-  произвести отметку о снятии гражданина  с воинского учета  в домовой книге штампом установленного образца;
      -  составить и представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) список снятых с  воинского  учета  по установленной форме.

Б) Прапорщиков, мичманов, сержантов, старшин, солдат и матросов запаса:

   -  произвести отметку  о снятии с воинского учета в военном билете, штампом установленного образца; 

  - изымать (при наличии) мобилизационные предписания у  военнообязанных, убывающих за пределы муниципального образования, по решению военного комиссара (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края). Изъятые мобилизационные предписания прикладывать к списку граждан, снятых с воинского учета;

  -   произвести отметку в военном билете об изъятии мобилизационного предписания, штампом установленного образца.

- произвести запись о снятии гражданина  с воинского учета в учетной карточке и сделать отметку  о снятии с воинского учета в домовой книге штампом установленного образца;

- уничтожить алфавитные карточки, а  учетные карточки на прапорщиков, сержантов, солдат запаса  разместить в соответствующий раздел учетной картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям) - УБЫВШИЕ;

-  составить и представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) список граждан,  снятых с  воинского  учета, вместе с изъятыми мобилизационными предписаниями  по установленной форме.

В) Офицеров запаса:

- направить офицера запаса в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) для снятия с воинского учета;

- по прибытии офицера запаса из военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) проверить в военном билете   отметку о снятии с  воинского учета; 

   - произвести запись о снятии гражданина  с воинского учета в карточке первичного учета и поместить карточку первичного учета в раздел  картотеки (приложение №14 к Методическим рекомендациям) ВЫБЫВШИЕ; 

-  произвести  отметку  о снятии с воинского учета в домовой книге штампом установленного образца;
-  составить и представить в 2-х недельный срок в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) список граждан,  снятых с  воинского  учета по установленной форме.

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

-  осуществлять сбор, хранение и обработку сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Положением о воинском учете. Состав сведений, содержащихся в документах первичного воинского учета, и форма учета таких сведений определяются Положением о воинском учете. Документы ведутся и хранятся в машинописном и электронном виде;

-  выявлять совместно с органами внутренних дел граждан, проживающих или пребывающих (на срок более 3 месяцев) на территории и подлежащих постановке на воинский учет; 

- организовывать и обеспечивать постановку на воинский учет граждан, обязанных состоять на воинском учете (переданных в запас по состоянию здоровья, достигших 27 летнего возраста, а также других граждан, не имеющих учетно-воинских документов), и снятие с воинского учета граждан при их переезде на новое место жительства или место пребывания (на срок более трех месяцев) на территории муниципального образования, на которой осуществляет свою деятельность другой  ВКАК, либо выезде из Российской Федерации;

-  вести учет организаций, находящихся на территории поселения, и контролируют  ведение в них воинского учета (приложение №13 к Методическим рекомендациям);

- проводить проверку состояния воинского учета и бронирования в организациях расположенных на территории поселения; 

- разъяснять должностным лицам организаций и гражданам их обязанности по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации, установленные законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляют контроль их исполнения, а также информировать об ответственности за неисполнение указанных обязанностей (приложение №17 к Методическим рекомендациям);

-  запрашивать у организаций и граждан информацию, необходимую для занесения в документы воинского учета;

-   вызывать граждан по вопросам воинского учета и оповещать граждан о вызовах  в военный комиссариат  (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) по повесткам; 

-  определять порядок приема граждан по вопросам воинского учета;

-   вести прием граждан по вопросам воинского учета.

- осуществлять сбор информации (производить контроль) о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учет, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

- запрашивать в военном комиссариате (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) разъяснения по вопросам первичного воинского учета;

- вносить в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) предложения о совершенствовании организации первичного воинского учета;

-  хранить документы первичного воинского учета граждан, снятых с воинского учета, до очередной сверки с учетными данными военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края), после чего размещать их в архивную картотеку;

- производить соответствующую запись,  в документе воинского учета умершего гражданина, которую заверять подписью главы сельсовета и гербовой печатью.

Военный билет (временное удостоверение, выданное взамен военного билета) или удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу, представлять в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края). 

О невозможности получения в органе ЗАГС или у родственников умершего его военного билета (временного  удостоверения, выданного взамен военного билета) или удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, сообщать в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края).

Представление отчетов, сведений:

- сверять не реже 1 раза в год документы первичного воинского учета с документами воинского учета военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) и организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами (приложение №15 к Методическим рекомендациям);

- своевременно вносить изменения в сведения, содержащиеся в документах первичного воинского учета, и в 2-х недельный срок сообщать о внесенных изменениях в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края)  по установленной форме (приложение №16 к Методическим рекомендациям);

- представлять  в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) сведения о случаях неисполнения должностными лицами организаций и гражданами обязанностей по воинскому учету, мобилизационной подготовке и мобилизации (приложение№18 к Методическим рекомендациям);

- составлять и представлять в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) в 2-недельный срок списки граждан, убывших на новое место жительства за пределы муниципального образования без снятия с воинского учета;

 - направлять в двухнедельный срок по запросам военного комиссариата (Павловского и     Шелаболихинского районов Алтайского края)  необходимые для занесения в документы воинского учета сведения о гражданах, поступающих на воинский учет, состоящих на воинском учете, а также не состоящих, но обязанных состоять на воинском учете;

- представлять в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) ежегодно до 1 октября списки граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списки граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году, по форме, установленной Положением о воинском учете;

- представлять в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) военные билеты граждан, достигших предельного возраста пребывания в запасе, а также признанных негодными к военной службе по состоянию здоровья.

    При получении военных билетов с отметкой, военного комиссара (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) ,  о снятии с воинского учета, произвести соответствующие записи в учетной карточке для прапорщиков, мичманов, старшин, сержантов, солдат и матросов запаса и в  карточке первичного учета для офицеров запаса.

-  ежегодно, до 1 февраля, представлять  в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) отчеты о результатах осуществления первичного воинского учета в предшествующем году  (приложение  №25 к Методическим рекомендациям); 

По мобилизационной подготовке:

-  вручать (изымать) мобилизационные предписания, военнообязанным, приписанным по мобилизационному плану с последующим предоставлением сведений по установленной форме. 

О вручении (изъятии) мобилизационного предписания производить отметку в военном  билете штампом установленного образца; 

- проводить контрольное оповещение военнообязанных,  по указанию военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края), с последующим предоставлением сведений по установленной форме;

- лично сопровождать команды военнообязанных на военные сборы и присутствовать на пункте сбора.
В целях учета военнослужащих находящихся в отпуске:

- записать в ЖУРНАЛ учета военнослужащих находящихся в отпуске;

- произвести отмету в отпускном билете о прибытии на территорию поселения,  об убытии с территории поселения штампом установленного образца;

- доложить дежурному по военному комиссариату (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) о прибытии (убытии) военнослужащего (Доклад представлять в день принятия на учет и в день снятия с учета).
В целях организации установления местонахождения военнослужащего самовольно оставившего воинскую часть (СОЧ):

С получением информации из военного комиссариата (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) , либо из воинской части,   о самовольном оставлении военнослужащим места прохождения военной службы выполнить:

- провести беседу с родственниками военнослужащего о его месте нахождения; установить какая информация поступала  от военнослужащего в последнее время; жалобы, просьбы. Наличие знакомых в районе прохождения военной службы и т.д.

- представить информационную записку в военный комиссариат (Павловского и Шелаболихинского районов Алтайского края) о проделанной работе;

В целях проведения  ППВУ и призыве граждан на военную службу:

- готовить документы в  личные дела призывников для их постановки на первоначальный воинский учет и при  призыве на военную службу;

- лично сопровождать команды призывников и граждан для постановки на воинский в отдел военного комиссариата. 

Права

Работник, отвечающий за воинский учет имеет право:

- вносить предложения по запросу и получению в установленном порядке необходимых материалов и информации от федеральных органов государственной власти, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органов местного самоуправления, а также от учреждений и организаций независимо от организационно- правовых форм и собственности;

-  создавать информационные базы данных по вопросам, отнесенных к компетенции первичного воинского учета;

- выносить на рассмотрение главы администрации сельсовета проблемные вопросы по организации первичного воинского учета на территории поселения;

-  организовать взаимодействие в установленном порядке и обеспечивать служебную переписку с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, а также с организациями по вопросам, отнесенным к компетенции воинского учета;

Ответственность

Работник, отвечающий за воинский несет персональную ответственность:

- за ведение первичного воинского учета на территории поселения;

- полноту и достоверность документов первичного воинского учета;

А также:

- за нарушение правил внутреннего трудового распорядка, инструкции по делопроизводству, других локальных нормативных актов.

- за некачественное и несвоевременное выполнение своих обязанностей.

- за несоблюдение норм и правил подготовки и оформления документов воинского учета.

- за утрату служебных документов.

- за разглашение конфиденциальной информации.

- за использование предоставленных прав в корыстных целях.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ДИРЕКТОРА БУРАНОВСКОГО СДК

Общие положения

1. Директор Бурановского Дома культуры относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется  распоряжением администрации Бурановского сельсовета.

2. На должность директора Бурановского Дома культуры назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по профилю не менее 5 лет.

3. Директор осуществляет общее руководство деятельностью учреждения, в своей деятельности руководствуется:

3.1. Уставом Бурановского сельсовета Павловского района; 

3.2. законодательными и нормативными документами, регламентирующими    культурно-просветительскую деятельность учреждения;

3.3. формы и методы организации работы с населением с учетом демографических, возрастных и национальных особенностей;
3.4. методическими материалами, касающимися деятельности учреждения;
3.5. правилами внутреннего трудового распорядка;

3.6.  настоящей должностной инструкцией.

4.  Директор должен знать:

4.1. Постановления Правительства Российской Федерации, определяющие  развитие культуры;

4.2. законодательные и нормативные документы, регламентирующие деятельность    учреждения и определяющие развитие культуры;

4.3. методические и нормативные материалы других органов, касающиеся культурно-просветительской  работы учреждения;

4.4. трудовое законодательство;

4.5. правила и нормы охраны труда;

4.6. правила по технике безопасности и противопожарной защите.

5. 
Во время отсутствия директора его должностные обязанности выполняет художественный руководитель, который несет полную ответственность за качественное, эффективное и своевременное их выполнение.

Обязанности

Для выполнения возложенных на него функций директор обязан:

2.1. Осуществляет общее руководство административно-хозяйственной и экономической деятельностью Дома культуры.

2.2. Разрабатывает и контролирует исполнение основных направлений культурно-просветительной и досуговой деятельности среди населения.

2.3. Составляет планы творческо-производственной и финансово-хозяйственной деятельности Дома культуры с применением социально-экономических условий.

2.4. Организует деятельность Дома культуры и работу всего персонала, а именно:

2.4.1. проведение фестивалей, смотров, конкурсов, выставок и других форм творческой деятельности;

2.4.2. проведение спектаклей, концертов, театрально-зрелищных и выставочных мероприятий, как силами собственного творческого коллектива, так и приглашенных исполнителей;
2.4.3. проведение массовых театрализованных праздников и представлений, народных гуляний, обрядов и ритуалов, в соответствии с местными обычаями и традициями;

2.4.4. организацию досуга различных групп населения, в том числе проведение вечеров отдыха и танцев, дискотек, молодежных балов, карнавалов, детских праздников, игровых и культурно-развлекательных программ;

2.4.5. работу спортивно-оздоровительных клубов и секций, групп туризма и здоровья, проведение спортивных выступлений, физкультурно-массовых соревнований;

2.4.6. предоставление в рамках возможностей Дома культуры разнообразных платных услуг социально-культурного характера населению, с учетом запросов и потребностей;

2.4.7. предоставление сценических площадок для проведения гастрольных и выездных мероприятий театров, концертных организаций, для осуществления совместных проектов и программ;

2.4.8. организует учет и составление установленной отчетности.
2.5.  Осуществляет контроль за соблюдением персоналом их функциональных обязанностей и трудовой дисциплины, правил по охране труда, техники безопасности, производственной санитарии, противопожарной безопасности;

2.6. В пределах предоставленных ему полномочий решает финансовые и материальные вопросы деятельности дома культуры, а именно:

2.6.1. обеспечивает оснащение учреждения необходимым технологическим, инженерным оборудованием, инвентарем, материалами и осуществляет контроль над их использованием;

2.6.2. организует своевременный капитальный и текущий ремонт зданий, сооружений, помещений дома культуры и оборудования.

2.7. Разрешает все вопросы, связанные с оказанием услуг клиентам и посетителям Дома культуры, в том числе рассматривает претензии и жалобы, связанные с качеством оказанных услуг.

2.8. Директор обязан:

2.8.1. своевременно отвечать на запросы других сотрудников по направлению профессиональной деятельности, предоставлять требуемую информацию в полном объеме;

2.8.2. непрерывно повышать свой профессиональный уровень;

2.8.3. честно и добросовестно выполнять возложенные на него обязанности;

2.8.4. объективно относиться к другим сотрудникам, оценивать их вклад в достижение целей дома культуры по результатам их работы независимо от личного отношения;

2.8.5. содержать имущество, принадлежащее учреждению, в целости и сохранности;

2.8.6. всемерно способствовать формированию и укреплению благоприятного морально-психологического климата в коллективе;

2.8.7. хранить служебную и коммерческую тайны;

2.8.8. соблюдать правила конфиденциальности при работе с личной информацией сотрудников дома культуры, правила внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Права

Директор имеет право:

2.1. Знакомится с проектами решений руководства учреждения, касающимися его деятельности.

2.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

2.3. Действовать от имени учреждения, без оформления доверенности.

2.4. Получать от специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

2.5. В установленных законодательством пределах определять объем и порядок защиты сведений, составляющих конфиденциальную информацию.

Ответственность

 Директор Бурановского Дома культуры несет ответственность:

1. За неисполнение (или ненадлежащее исполнение) своих

 должностных обязанностей; за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения; за причинение материального ущерба в пределах, определенных  действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

2. За   последствия   принятых   им   решений,   выходящих   за    пределы    его 

полномочий, установленных законодательством, иными нормативными правовыми актами.

3. За недобросовестное   использование  имущества   и  средств   учреждения в

собственных интересах. 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ХУДОЖЕСТВЕННОГО РУКОВОДИТЕЛЯ
Бурановский СДК

Общие положения

1. Художественный руководитель относится к категории руководителей, принимается на работу и увольняется распоряжением администрации сельсовета и подчиняется непосредственно руководителю учреждения.
2. На должность художественного руководителя принимается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 3 лет или лицо, имеющее среднее профессиональное образование  и стаж работы в культурно-просветительских учреждениях не менее 5 лет. 

3.   Художественный руководитель непосредственно подчиняется  директору СДК.

4. В своей деятельности  художественный руководитель руководствуется:
- законодательными и нормативными документами, регламентирующими деятельность учреждения;
- методическими материалами, касающимися деятельности учреждения;

- уставом учреждения;
- правилами трудового распорядка;
- настоящей должностной инструкцией.
Должен знать:

1. Законодательные и нормативные документы, определяющие развитие культуры;
2.Руководящие   материалы   вышестоящих   органов   по   вопросам   культурно-просветительской работы;
3.фФормы и методы организации культурно-просветительской работы на селе;
4. Основы истории и теории искусства;

5. Основы режиссуры массовых представлений и театрализованных праздников;

6. Принципы формирования репертуара, организационной и методической работы с творческими коллективами;

7. Специфику клубной, учебно-воспитательной работы в коллективах художественной самодеятельности;

8. Передовой опыт работы клубных учреждений;

9. Трудовое законодательство;
10. Правила и нормы охраны труда;
11.Правила по технике безопасности и противопожарной защите.
Обязанности
1. Ведет самостоятельный участок работы

2. Составляет творческие планы  работы клубных формирований, репертуарные планы коллективов художественной самодеятельности и обеспечивает их выполнение. 
3.  Проводит анализ состояния культурно-досугового обслуживания всех категорий населения и разрабатывает предложения по его улучшению.

4  Изучает передовой опыт клубных учреждений, подготавливает предложения  по внедрению его в практику работы сельского Дома культуры.

5.  Разрабатывает предложения по реализации текущих и перспективных планов работы учреждения.

6.  Выявляет потребность потенциальных пользователей в услугах.

7.  принимает участие в организации системы повышения квалификации по вопросам клубной работы  (семинары, совещания, практикумы и прочее);

8. Готовит сценарии для  проведения массовых мероприятий учреждения 

9. Проводить вечера отдыха, тематические вечера и другие массовые мероприятия. 

10. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ на оргтехнике и правил противопожарной безопасности.

 Ответственность

1. Несет ответственность за соблюдение правил по охране труда, технике безопасности, противопожарной защите.

2. Соблюдает трудовую  и производственную дисциплину в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка и действующего законодательства.

3. Несёт ответственность за организацию и проведение культурно-досуговых мероприятий и работу клубных формирований учреждения. 
 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

водителя администрации

Бурановского сельсовета

Общие положения
1. Назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы  сельсовета в соответствии с трудовым кодексом РФ.

Общие обязанности водителей

1. Водитель механического транспортного средства обязан иметь при себе:

 - удостоверение на право управления транспортным средством данной   категории;

- регистрационные   документы  на  транспортное  средство  (техталон, техпаспорт);

- путевой или маршрутный лист, лицензионную карточку.

2.  Водитель обязан:

- выполнять распоряжения руководителя организации;

- перед выездом проверить и в пути обеспечить техническое состояние транспортного средства.

- запрещается движение при неисправности рабочей тормозной системы, не горящих фар и задних габаритных огней (на дорогах без искусственного освещения в тёмное время суток или в условиях недостаточной видимости), недействующем со стороны водителя стеклоочистителя (во время дождя или снегопада);

- проходить по требованию сотрудников полиции освидетельствование на состояние опьянения;

- предоставлять транспортное средство:

а) сотрудникам полиции для транспортировки повреждённых при аварии транспортных средств, проезду к месту стихийного бедствия;

б) сотрудникам полиции, федеральных органов государственной безопасности, налоговой полиции в случаях нетерпящих отлагательства;

в) медицинским работникам, следующих попутном направлении для оказания медицинской помощи;

г) медицинским работникам, сотрудникам полиции и федеральных органов государственной безопасности, дружинникам и внештатным сотрудникам милиции для транспортировки граждан, нуждающихся в срочной медицинской помощи в лечебные учреждения.

3.  Водитель у лиц, воспользовавшихся транспортным средством, должен потребовать справку или произвести запись в путевом листе с указанием продолжительности поездки, пройденного расстояния, фамилии, должности, номера служебного удостоверения, наименования организации, а от медицинских работников – получить талон установленного образца.

4.  При дорожно-транспортном происшествии водитель, причастный к нему, обязан:

- немедленно остановить транспортное средство, включить аварийную сигнализацию и выставить знак аварийной остановки;

- не перемещать предметы, имеющие отношение к происшествию;

- принять меры для оказания доврачебной помощи пострадавшим;

- вызвать скорую медицинскую помощь или отправить пострадавших на попутном транспорте, а если это невозможно, то доставить на своём транспортном средстве в ближайшее лечебное учреждение;

- сообщить о случившемся в полицию и на своё предприятие;

- записать фамилии и адреса очевидцев и ожидать прибытия сотрудников полиции.

5.  Водителю запрещается:

- управлять транспортное средство в состоянии опьянения, под воздействием лекарственных препаратов, ухудшающих реакцию и внимание, в болезненном или утомлённом состоянии;

- передавать управление транспортным средством лицам, не записанным в путевом листе и не имеющих при себе водительского удостоверения данной категории транспортного средства;

- оставлять на дороге предметы, груз, создающие помехи для движения других транспортных средств.

 6. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ и правил противопожарной безопасности.

Обязанности водителя транспортного средства, 

занятого на перевозке людей

  Водитель  обязан:

1. Перед выездом на линию:

-  проверить техническое состояние автомобиля, обратить особое внимание на узлы управления и торможения;

-  пройти предрейсовый медосмотр, а также инструктаж о правилах перевозки людей и состоянии маршрута движения.

2. По прибытию к заказчику автотранспорта предъявить путевой лист.

3. Посадку и высадку людей проводить в специально предусмотренных местах или у бровки тротуара (обочины дороги) только после остановки автомобиля.

4. Посадку людей производить только в присутствии ответственного за перевозку (фамилия которого указана в путевом листе), следить за размещением пассажиров в салоне.

5. Не допускать проезда людей в салоне в количестве, превышающем установленную норму, а также людей, находящихся в состоянии алкогольного опьянения.

6. Требовать от лиц, находящихся в автомобиле, безусловного выполнения правил техники безопасности и безопасности движения.

7. Перед началом движения убедиться, что обеспечены все условия для  безопасности перевозки пассажиров

8. Трогать автомобиль с места и производить остановку плавно, без рывков, проезжать ухабы, рытвины на пониженной скорости. Запрещается выключать двигатель и двигаться «нокаутом» при движении под уклон и в гололёд на скользкой дороге. 

9. Быть предельно внимательным и осторожным в зоне действия предупреждающих знаков.

10. При вынужденной остановке автомобиля принимать меры, исключающие возможность его самопроизвольного движения.

11. Все транспортные средства, предназначенные для перевозки людей, должны быть оборудованы медицинской аптечкой, знаком аварийной остановки, а также средствами пожаротушения в соответствии с правилами дорожного движения.

12. Техническое состояние автомашины должно гарантировать безопасность движения транспортного средства.

Запрещается устанавливать шины:

- со сквозным повреждением или разрывом нитей корда;

- не соответствующие модели транспортного средства по размеру и допустимой нагрузке;

- имеющие остаточную высоту рисунка протектора на легковых менее 1,6мм, автобусов 2 мм;

- отсутствует болт (гайка) крепления или имеются трещины диска колеса.

13. Отопительное устройство в кабине должно действовать бесперебойно. Концентрация вредных веществ в местах расположения пассажиров не должна превышать санитарной нормы (окись углерода – 20 мг/куб.м., акролеина – 0,7 мг/куб.м.).

14.Автобусы  и легковые автомобили должны отвечать следующим требованиям:

- двери салона должны иметь исправные запорные устройства, исключающие их самопроизвольное открывание во время движения, и иметь приспособления для принудительного открывания и закрывания их водителем;

- должны быть оборудованы дополнительные отражатели (зеркала), которые позволяют водителю наблюдать за посадкой пассажиров и порядок в салоне;

- капот двигателя должен быть надёжно утеплён;

- труба глушителя должна быть выведена за габаритные размеры кузова на 3,5 см.

- легковые автомобили должны быть укомплектованы ремнями безопасности.

15. Число перевозимых пассажиров не должно превышать количества оборудованных для сидения мест.

16. При перевозке групп детей спереди и сзади должны быть установлены опознавательные знаки «Перевозка детей», включён ближний свет фар. 

Ответственность

1. Нарушение действующего законодательства. 

2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение исполнительской и трудовой дисциплины. 

3. Недостоверную информацию о состоянии выполнения своих должностных обязанностей. 

4. Невыполнение поручений главы сельсовета. 
ИНСТРУКЦИЯ
уборщицы служебных помещений
Общие положения
       . 1. Назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением главы сельсовета в соответствии с трудовым кодексом РФ. 

         2. Уборщица должна знать: правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; назначение и концентрацию дезинфицирующих и моющих средств; правила эксплуатации санитарно-технического оборудования.

Обязанности
 1. Уборка служебных и подсобных помещений, коридоров, санузлов: удаление пыли с мебели, подметание, мойка стен, полов, окон, сбор мусора и отходов  в установленное место.

2. Расстановка урн для мусора, их очистка и дезинфицирование. 

3. Чистка и дезинфицирование мест общего пользования.

4. Приготовление моющих и дезинфицирующих растворов.

5.Получение моющих средств, инвентаря и обтираемого материала.

6.Уборка крыльца и прилегающую территорию к зданию, а в зимнее время расчистка территории от снега.

7. Соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых местах.
8.  Выполняет иные поручения и отдельные указания главы сельсовета по вопросам, отнесенным к ведению администрации. 

9. Соблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка. Соблюдение правил техники безопасности при выполнении работ                                                                                                                                                                                                                                                                                  и правил противопожарной безопасности.

Ответственность

1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение исполнительской и трудовой дисциплины. 

2. Невыполнение поручений главы сельсовета. 
