С В Е Д Е Н И Я

сведения о полномочиях главы сельского поселения Сорум и администрации сельского поселения Сорум, задачах и функциях органов администрации сельского поселения Сорум, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции
Выдержки из устава сельского поселения Сорум
Статья 21. Глава муниципального образования

1. Главой муниципального образования является глава поселения.

2. Глава поселения является высшим должностным лицом поселения, наделенным настоящим уставом в соответствии со статьей 36 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

3. Глава поселения избирается на муниципальных выборах сроком на 5 лет.

4. Полномочия главы поселения начинаются со дня вступления его в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы поселения.

5. Глава поселения осуществляет полномочия на постоянной основе.

Статья 22. Полномочия главы поселения

1. Глава поселения обладает следующими полномочиями по решению вопросов местного значения поселения:

1) представляет муниципальное образование в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;

2) подписывает и обнародует в порядке, установленном настоящим уставом, нормативные правовые акты, принятые Советом поселения; 

3) издает в пределах своих полномочий правовые акты (постановления, распоряжения);

4) вправе требовать созыва внеочередного заседания Совета поселения;

5) входит в состав Совета поселения с правом решающего голоса и исполняет полномочия председателя Совета поселения;

6) возглавляет администрацию поселения;

7) обеспечивает осуществление органами местного самоуправления полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации.
1.1. Голос главы поселения учитывается при принятии решений Совета поселения, при принятии устава поселения, муниципального правового акта о внесении изменений и дополнений в устав поселения как голос депутата Совета поселения.
2. Глава поселения осуществляет иные полномочия, отнесенные к полномочиям председателя представительного органа муниципального образования, главы местной администрации федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, настоящим уставом.

3. Утратил силу – решение Совета депутатов сельского поселения Сорум от 27 апреля 2010 года № 12.

4. Глава поселения должен соблюдать ограничения и запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года                    № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.

Статья 25. Исполнительно-распорядительный орган муниципального образования

1. Исполнительно-распорядительным органом муниципального образования, наделенным настоящим уставом полномочиями по решению вопросов местного значения является администрация поселения.

2. Администрацией поселения руководит глава поселения на принципах единоначалия. 

3. Администрация поселения обладает правами юридического лица и является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления управленческих функций.

4. Структура администрации поселения утверждается Советом поселения по представлению главы поселения.

В структуру администрации поселения могут входить отраслевые (функциональные) органы администрации поселения.

5. Решение об учреждении органа администрации поселения с правами юридического лица принимается Советом поселения.

Решение Совета поселения об учреждении органа администрации поселения с правами юридического лица считается принятым, если за его принятие проголосовало не менее 7 депутатов Совета поселения. 

6. Руководители органов администрации поселения назначаются и освобождаются от должности главой поселения.

7. Структура, полномочия и порядок деятельности органов администрации поселения являющихся юридическими лицами, определяются Положениями об этих органах, утверждаемыми Советом поселения.

Статья 26. Полномочия администрации поселения

1. К полномочиям администрации поселения относится:

1) полномочия по решению установленных настоящим уставом вопросов местного значения;

2) полномочия по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления, в случаях, установленных федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

3) полномочия по обеспечению деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, муниципальных служащих, работников муниципальных предприятий и учреждений в соответствии с нормативными правовыми актами Совета поселения.

2. Администрация поселения обладает иными полномочиями, определенными федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, настоящим уставом, решениями Совета поселения.

___________
Положения 
о секторе организационной деятельности администрации сельского поселения Сорум, о бухгалтерии администрации сельского поселения Сорум, о секторе муниципального хозяйства администрации сельского поселения Сорум, о секторе по земельным отношениям администрации сельского поселения Сорум
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к распоряжению администрации 

сельского поселения Сорум
от 04 марта 2015 года № 39/3-р
П О Л О Ж Е Н И Е

о секторе организационной деятельности

администрации сельского поселения Сорум
1. Общие положения

1.1. Сектор организационной деятельности (далее – Сектор) является отраслевым (функциональным) органом, входящим в структуру администрации сельского поселения Сорум, утверждаемую Советом депутатов сельского поселения Сорум по представлению главы сельского поселения Сорум.

1.2. В своей деятельности Сектор руководствуется законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, уставом сельского поселения Сорум, правовыми актами органов местного самоуправления Белоярского района и сельского поселения Сорум, а также настоящим Положением.

1.3. Сектор подчиняется главе сельского поселения Сорум. Сектор не является юридическим лицом. 

2. Задачи

2.1. Организационное обеспечение деятельности Совета депутатов сельского поселения Сорум  (далее – Совет депутатов).

2.2. Организационное обеспечение деятельности главы сельского поселения Сорум (далее – глава сельского поселения).

2.3. Консультационное, методическое, информационное, документационное обеспечение деятельности администрации сельского поселения Сорум                               (далее – администрация сельского поселения).

2.4. Реализация прав граждан на обращение в органы местного самоуправления по вопросам, отнесенным к  ведению органов местного самоуправления.

2.5. Оказание содействия избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий согласно федеральному законодательству и законам Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

3. Функции

3.1. На Сектор возложено осуществление следующих функций по работе с Советом депутатов, главой сельского поселения, избирательной комиссией сельского поселения:

1. ведению и оформлению протоколов заседаний Совета депутатов, публичных слушаний, собраний, конференций  граждан;

2.  подготовке результатов публичных слушаний, итогов проведения собрания граждан, итогов конференции граждан к официальному опубликованию;

3.  обработке обращений, принятых собранием граждан;

4.  участию в подготовке и проведении организационных мероприятий Совета депутатов; разработке проектов планов работы Совета депутатов;

5.  осуществлению сбора и обобщению предложений секторов администрации сельского поселения в план работы Совета депутатов, предложений и замечаний по внесенным в повестку дня заседаний Совета депутатов проектам нормативно-правовых актов;

6. оказанию помощи в организации работы депутатам Совета депутатов, контролю по приему граждан депутатами;

7. оказанию содействия, методической и консультационной помощи главе сельского поселения в проектировании решений, вносимых на рассмотрение Совета депутатов;

8. направлению для официального опубликования в средства массовой информации нормативных правовых актов Совета депутатов, администрации сельского поселения, главы сельского поселения; содействию освещению в средствах массовой информации деятельности Совета депутатов;

9. регистрации постановлений, распоряжений администрации сельского поселения и решений Совета депутатов;

10. оказание содействия избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий согласно федеральному законодательству и законам Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.2. На Сектор возложено осуществление следующих функций  по организации работы администрации сельского поселения: 

1. подготовке проектов постановлений администрации сельского поселения по вопросам местного значения поселения, проектов распоряжений администрации сельского поселения по основной деятельности;

2. подготовке проектов распоряжений администрации сельского поселения по основной деятельности;

3. проведению антикоррупционной экспертизы муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Сорум, и их проектов;
4. по организации учета, хранения, выдачи и использования печатей и штампов в администрации сельского поселения;

5. оказанию помощи в проведении собраний, конференций, опросов граждан;

6. ведению регистра муниципальных правовых актов;

7. ведению реестра расходных обязательств администрации сельского поселения;

8. обеспечению информирования работников администрации сельского поселения о действующем законодательстве, а также организации работы по изучению должностными лицами администрации сельского поселения нормативных правовых актов, относящихся к их деятельности;

9. размещению информации о деятельности главы сельского поселения, администрации сельского поселения и Совета депутатов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

10. организации работы архива администрации сельского поселения и несению персональной ответственности за выполнение возложенных на архив задач;

11. составлению номенклатуры дел администрации сельского поселения;

12. контролю правил работы с документами в Секторах администрации сельского поселения;

13. ведению учета документов в архиве администрации, что является одним из средств обеспечения их сохранности и контроля за их наличием на стадии временного хранения документов архивного отдела администрации Белоярского района;

14. проведению экспертизы ценности документов;

15. отбору и подготовки дел с истекшим сроком хранения (постоянного срока хранения и по личному составу) для передачи в архивный отдел администрации Белоярского района;

16. передаче при изменении структуры органов местного самоуправления Сорум архивных документов по личному составу, похозяйственных книг в упорядоченном состоянии по Акту приема-передачи документов вновь сформированным органам местного самоуправления; 

17. ведению табельного учета работников администрации сельского поселения, предоставлению табеля в бухгалтерию администрации сельского поселения;

18. приему и оформлению листов нетрудоспособности работников администрации сельского поселения;

19. составлению графика отпусков, учета отпусков;

20. оформлению проектов трудовых договоров с работниками;

21. регистрации трудовых договоров работников администрации сельского поселения;

22. исполнению обязанностей страхователя по договору обязательного медицинского страхования для работников администрации сельского поселения;

23. подготовке документов к проведению и по результатам проведения аттестации муниципальных служащих администрации сельского поселения;

24. обеспечению выполнения работниками администрации сельского поселения правил внутреннего трудового распорядка совместно с руководителями органов администрации сельского поселения;

25. подготовке проектов распоряжений администрации сельского поселения о приеме, переводе, увольнении, об отпусках, поощрении и наказании, о выплате пособий, присвоении классных чинов муниципальным служащим, об установлении надбавок муниципальным служащим, работникам, исполняющим обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации и рабочим;

26. регистрации распоряжений администрации сельского поселения по личному составу (о приеме, увольнении, перемещении, поощрении, взысканиях, дежурствах, предоставления отпусков, отгулов);

27. оформлению, хранению и выдаче трудовых книжек, своевременному занесению в них необходимых данных;

28. ведению реестра муниципальных служащих сельского поселения Сорум;

29. организации проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на работу в администрацию сельского поселения, также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

30. организации проведения служебных проверок;

31. ведению учета и анализа движения личного состава;

32. проведению анализа уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению администрации; составление ежегодных планов повышения квалификации и переподготовки на основе анализа потребностей в определенном уровне подготовки, заявок органов администрации сельского поселения, рекомендаций аттестационных комиссий, кадрового резерва на муниципальные должности муниципальной службы; организации переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации;

33. обеспечению защиты персональных данных работников администрации сельского поселения от утечки, хищения, подделки и другого несанкционированного доступа;

34. оформлению и ведению личных дел, личных карточек, обеспечению их хранения;

35. регистрации личных дел;

36. подготовке и выдаче справок по просьбам работников об их настоящей и прошлой трудовой деятельности;

37. оформление документов в связи с уходом на пенсию работников;

38. организации работы по своевременному предоставлению сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими администрации сельского поселения, включенных в перечень, утвержденный муниципальным правовым актом;

39. организации работы по своевременному представлению муниципальными служащими администрации сельского поселения сведений о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

40. оказанию работникам администрации сельского поселения консультативной помощи по вопросам трудового законодательства, их правового положения, соблюдения льгот и ограничений, связанных с муниципальной службой, по вопросам, входящим в компетенцию сектора организационной деятельности;

41. представлению в срок всех видов отчетности и текущей информации (о численности, качественном составе кадров, воинском учете);(слова в ред.№123-р от 26.05.2015)

42. постановке на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу при поступлении на работу, бронированию граждан, пребывающих в запасе; (слова в ред.№123-р от 26.05.2015)

43. осуществлению профилактики коррупционных и иных правонарушений:

1) обеспечению соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

2) принятию мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

3) обеспечению деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликтов интересов в администрации сельского поселения;

4) оказанию муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, установленных Федеральным законам от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

5) обеспечению реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

6) организация правового просвещения муниципальных служащих;

7) организации проведения служебных проверок;

8) осуществлению проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы высшей группы администрации сельского поселения сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при замещении на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг) на условиях гражданско-правового договора (гражданско-правовых договоров) в случаях, предусмотренных федеральными законами;

9) анализу сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной  службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной  службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

10) подготовка нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

11) обеспечению взаимодействия с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

44. координации действий при предоставлении муниципальных услуг с применением системы межведомственного информационного взаимодействия;

45. совершению действий на электронных торговых площадках общероссийского официального сайта в сети Интернет с наделением ролей и права использования электронной цифровой подписи;
46. регистрации, учету и прохождению необходимой документации по реализации Федерального закона от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

47.  оформлению и выдаче служебных удостоверений муниципальным служащим. (п. 47  в ред.№123-р от 26.05.2015)

3.3. На Сектор возложено осуществление следующих функций по организации работы по регистрации актов гражданского состояния:

1. обеспечению своевременной, полной и правильной регистрации актов гражданского состояния;

2. осуществлению надлежащего использования и хранения бланков гербовых свидетельств о регистрации актов гражданского состояния;

3. формированию архивного фонда актов гражданского состояния, обеспечению его обработки, учета и условий хранения;

4. обеспечению торжественной обстановки регистрации брака при согласии на это лиц, вступающих в брак;

5. представление статистической, налоговой и других видов отчетности по регистрации актов гражданского состояния.

3.4. На Сектор возложено осуществление следующих функций по осуществлению первичного воинского учета в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 29 апреля 2006 года № 258 «О субвенциях на осуществление полномочий по первичному воинскому учету, на территориях, где отсутствуют военные комиссариаты»:

1. осуществлению первичного воинского учета граждан, пребывающих в запасе, по карточкам первичного учета, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, - по спискам;

2. постановке на воинский учет (снятие с воинского учета) граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на военную службу, которые прибывают на территорию сельского поселения Сорум на постоянное место жительства или место временного пребывания на срок свыше трех месяцев;

3. выявлению совместно с органами внутренних дел граждан, постоянно или временно проживающих на территории сельского поселения и подлежащих постановке на воинский учет;

4. ведению учета всех организаций, сверки не реже одного раза в год карточек первичного учета и списков граждан, подлежащих призыву на военную службу, с документами воинского учета военного комиссариата, организаций, а также с карточками регистрации или домовыми книгами;

5. оповещению граждан о вызовах в военный комиссариат;

6. направлению по запросам военного комиссара необходимые для занесения в документы воинского учета сведений о гражданах, встающих на воинский учет, и гражданах, состоящих на воинском учете;

7. представлению ежегодно в военный комиссариат в сентябре списки юношей 15- и 16-летнего возраста, а до 1 ноября - списки юношей, подлежащих первоначальной постановке на воинский учет в следующем году;

8. осуществлению контроля за посещением гражданами, которые подлежат призыву на военную службу, лечебно-профилактических учреждений, в которые они направлены для медицинского обследования или освидетельствования;

9. вносу в журнал первичного учета и в списки граждан, подлежащих призыву на военную службу или состоящих на воинском учете, изменений, касающихся семейного положения, образования, места работы, должности, места жительства, и в 2-недельный срок сообщения о внесенных изменениях в военный комиссариат;

10. разъяснению гражданам их обязанности по воинскому учету, установленные Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе».

3.5. На Сектор возложено осуществление функций по совершению отдельных видов нотариальных действий в соответствии с Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11 февраля 1993 года № 4462-1:

1) удостоверять завещания;

2) удостоверять доверенности;

3) принимать меры по охране наследственного имущества и в случае необходимости управлению им;

4) свидетельствовать верность копий документов и выписок из них;

5) свидетельствовать подлинность подписи на документах;

6) удостоверяют сведения о лицах в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

7) удостоверяют факт нахождения гражданина в живых;

8) удостоверять тождественность собственноручной подписи инвалида по зрению, проживающего на территории соответствующего поселения или муниципального района, с факсимильным воспроизведением его собственноручной подписи;

9) удостоверяют факт нахождения гражданина в определенном месте;

10) удостоверяют тождественность гражданина с лицом, изображенным на фотографии;

11) удостоверяют время предъявления документов;

12) удостоверяют равнозначность электронного документа документу на бумажном носителе;

13) удостоверяют равнозначность документа на бумажном носителе электронному документу.

3.6. На Сектор возложено осуществление следующих функций по взаимодействию с населением сельского поселения Сорум: 

1. перерегистрации граждан, проживающих на территории сельского поселения в качестве безработных;

2. организация оплачиваемых общественных работ в целях обеспечения временной занятости неработающего населения сельского поселения, а также организация временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время;

3. оформлению и выдаче справок о составе семьи, периоде проживания, с места жительства граждан;

4. рассмотрению и подготовке официального ответа на заявление, обращение, коллективное обращение, предложение, жалобу, ходатайство, петицию по поручению главы сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;

5. разъяснению гражданам порядка обжалования принятых решений;

6. рассмотрению и подготовке официального ответа на заявление, обращение, коллективное обращение, предложение, жалобу, ходатайство, петицию по поручению главы сельского поселения по вопросам, входящим в коллективное обращение, предложение, жалобу, ходатайство, петицию по поручению главы сельского поселения по вопросам, входящим в компетенцию Сектора;

7.  систематическому анализу и обобщению заявлений, обращений, коллективных обращений, предложений, жалоб, ходатайств, петиций граждан;

8. ведению книг похозяйственного учета жителей сельского поселения;

9.  подготовке проектов договоров по текущей деятельности администрации сельского поселения.

3.7. Сектор осуществляет иные функции по решению вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Сектора.

4. Права и обязанности

Для обеспечения своей деятельности Сектор наделяется следующими правами:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от органов администрации сельского поселения,  предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, находящихся на территории сельского поселения.

4.2. Пользоваться информационными банками данных, имеющимися в администрации сельского поселения, а также создавать собственные банки данных, в том числе и на электронных носителях.

4.3. Взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Сектора. 

Сектор обязан:

4.4. Осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов администрации сельского поселения.

4.5. Соблюдать в работе служебную и государственную тайну.

4.6. Повышать профессиональный уровень работников.

5. Структура и организация деятельности

5.1. Непосредственное руководство Сектором осуществляет заведующий Сектором, который распределяет обязанности в Секторе и обеспечивает контроль за их исполнением.

5.2. Структура  и штатное расписание Сектора утверждаются главой сельского поселения.

5.3. Должностные инструкции работников Сектора утверждаются распоряжением администрации сельского поселения.

5.3. Сектор строит свою работу в соответствии с планом работы Сектора.

5.4. Свою деятельность Сектор осуществляет во взаимодействии с другими органами  администрации сельского поселения.
6. Ответственность

6.1. Сектор несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций.

6.2. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач. Степень ответственности специалистов Сектора определяется должностным регламентом, должностными  инструкциями и действующим законодательством.

_____________

ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к распоряжению администрации 

сельского поселения Сорум
от 04 марта 2015 года № 39/3-р

П О Л О Ж Е Н И Е

о секторе муниципального хозяйства

администрации сельского поселения Сорум
1. Общие положения
1.1. Сектор муниципального хозяйства администрации сельского поселения Сорум (далее – Сектор) является отраслевым (функциональным) органом, входящим в структуру администрации сельского поселения Сорум, утверждаемую Советом депутатов сельского поселения Сорум по представлению главы сельского поселения Сорум.

1.2. В своей деятельности Сектор руководствуется законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югра, уставом сельского поселения Сорум, правовыми актами органов местного самоуправления Белоярского района и сельского поселения Сорум, а также настоящим Положением.

1.3. Сектор подчиняется главе сельского поселения Сорум. Сектор не является юридическим лицом. 

2. Задачи
2.1. Организационно-хозяйственное обеспечение деятельности администрации сельского поселения Сорум (далее - администрация сельского поселения).

2.2. Организационно-хозяйственное обеспечение деятельности главы сельского поселения Сорум
2.3. Консультационное, информационное, документационное обеспечение деятельности администрации сельского поселения Сорум.

2.4. Реализация прав граждан на обращение в органы местного самоуправления по  вопросам, отнесенным к  ведению Сектора.

3. Функции
3.1. На Сектор возложено осуществление следующих функций по управлению и распоряжению имуществом, находящимся в собственности сельского поселения, по использованию земель, природных ресурсов:

1) участие в подготовке и проведении организационно-хозяйственных мероприятий по осуществлению резервирования и изъятия земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд;

2) по управлению и распоряжению земельными участками, отнесенными к муниципальной собственности поселения;

3) по осуществлению муниципального земельного контроля за использованием земель поселения, по организации мероприятий по охране окружающей среды в границах поселения;

4) по решению вопросов отвода земельных участков, связанных с соблюдением социально-экономических и экологических интересов населения территории и приостановлению работ на земельных участках в случае нарушения положений федеральных и региональных законов;

5) подготовка проектов постановлений администрации сельского поселения по земельным и жилищным вопросам местного значения поселения, проектов распоряжений администрации сельского поселения по вопросам организации работы администрации сельского поселения, входящим в компетенцию сектора.
3.2. На Сектор возложено осуществление следующих функций в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ):

3.2.1. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей): 
1) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя); 

2) 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; 

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

4) осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами; 

5) осуществляет подготовку протоколов заседаний комиссий по осуществлению закупок на оснований решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок; 

6) организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке; 

7) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок, в том числе 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; 

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

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

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 требованиям, установленным Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ; 

8) обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика; 

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

10) 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; 

11) размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ; 

12) публикует по решению 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 от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ размещением; 

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

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

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

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

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

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

19) обеспечивает направление необходимых документов для согласования определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытым способом в уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций федеральный орган исполнительной власти; 

20) обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона от 5 апреля 2013 года  № 44-ФЗ; 

21) 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; 

22) обеспечивает заключение контрактов; 

23) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.
3.2.2. При исполнении, изменении, расторжении контракта: 

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

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

3) 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; 

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

5) 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; 

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

7) размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг 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; 

8) 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; 

9) составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций. 

3.2.3. Сектор осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ, в том числе: 

1) 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; 

2) 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; 

3) 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; 

4) 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; 

5) разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов Заказчика, типовых условий контрактов Заказчика; 

6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ; 

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

8) организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ; 

9) организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов. 

3.2.4. В целях реализации функций и полномочий, Сектор обязан: 

1) не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

2) не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

3) привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ, к своей работе экспертов, экспертные организации; 

4) соблюдать иные обязательства и требования, установленные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ. 

3.3. На Сектор возложено осуществление следующих функций  по организации работы администрации сельского поселения в области жилищного хозяйства, коммунально-бытового обслуживания населения, защиты прав потребителей: 

1) готовить документы территориального планирования поселения;

2) вести учет муниципального жилищного фонда;

3) принимать в установленном порядке решения о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые помещения;

4) согласовывать переустройства и перепланировку жилых помещений;

5) признавать в установленном порядке жилые помещения жилищного муниципального фонда непригодными для проживания;

6) организовывать в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжение населения;

7) создавать условия для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

8) устанавливать удобный для населения режим работы муниципальных предприятий коммунального хозяйства, торговли, общественного питания и других обслуживающих население муниципальных предприятий;

9) рассматривать жалобы потребителей, консультировать по вопросам защиты прав потребителя;

10) организовывать благоустройство и озеленение территории поселения;

11) организовывать работы по освещению улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;

12) ведению учета материальных ценностей, оформлению их списания, оформлению документов на представительские расходы, составлению актов списания, протоколов;

13) обеспечению хозяйственного обслуживания и надлежащего состояния в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты зданий и помещений, в которых расположены подразделения администрации сельского поселения, а также контролю за исправностью оборудования (компьютерной, вычислительной техники, освещения, систем отопления, вентиляции и др.);

14) ведению учета расхода электроэнергии в здании администрации сельского поселения;
15) разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов, составлению смет хозяйственных расходов;

16) обеспечению подготовки заключения договоров с поставщиками, согласованию условий и сроков поставок, изучению возможности и целесообразности установления прямых долгосрочных хозяйственных связей по поставкам материально-технических ресурсов;

17) руководству работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасадов зданий, улиц;

18) контролю за содержанием и благоустройством территорий, закрепленных за предприятиями, организациями, учреждениями и индивидуальными предпринимателями на отведенных им земельных участках, в пределах санитарно-защитных зон;

19) приему и рассмотрению заявлений граждан на выделение земельных участков, предоставленных в аренду;

20) организации подготовки документов, проектов, чертежей, схем, необходимых для территориального планирования поселения;

21) разработке и внесению предложений по улучшению состояния пожарной безопасности;

22) определению потребности администрации сельского поселения в первичных средствах пожаротушения, ведению их учета, контролю наличия первичных средств пожаротушения, правильной эксплуатации;

23) обеспечению выполнения противопожарных мероприятий и содержания в исправном состоянии пожарного инвентаря;

24) разработке инструкций по пожарной безопасности;

25) осуществлению контроля за соблюдением в структурных подразделениях администрации сельского поселения законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, пожарной безопасности, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда;

26) участию в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, оборудования, определению их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда;

27) разработке и пересмотре инструкций по охране труда, организации инструктажа, обучения и проверки знаний работников по охране труда;

28) обеспечению охраны труда в администрации сельского поселения;

29) проведению всех видов инструктажей по охране труда на рабочем месте работников администрации сельского поселения; 

30) оформлению и разработке документации по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям;

31) организации по подготовки проектов решений и оформлению решений о выделении жилища, постановке на учет, снятие с учета граждан, нуждающихся в жилище, признании граждан малоимущими;

32) ведению реестра муниципальной собственности.
3.4. Сектор осуществляет иные функции по решению вопросов местного значения, отнесенных к компетенции Сектора.

4. Права и обязанности 

Для обеспечения своей деятельности Сектор наделяется следующими правами:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от органов администрации сельского поселения, предприятий, учреждений, организаций, находящихся на территории  сельского поселения Сорум.

4.2. Пользоваться информационными банками данных, имеющимися в администрации сельского поселения, а также создавать собственные банки данных, в том числе и на электронных носителях.

4.3. Взаимодействовать с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Сектора. 

Сектор обязан:

4.4. Осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов администрации сельского поселения.

4.5. Соблюдать в работе служебную и государственную тайну.

4.6. Повышать профессиональный уровень работников.

5. Структура и организация деятельности
5.1. Непосредственное руководство Сектором осуществляет заместитель главы муниципального образования, заведующий Сектором, который распределяет обязанности в Секторе и обеспечивать контроль за их исполнением.

5.2. Структура и штатное расписание Сектора утверждаются главой сельского поселения Сорум.

5.3. Должностные инструкции работников Сектора утверждаются распоряжением администрации сельского поселения.

5.3. Сектор строит свою работу в соответствии с планом работы Сектора.

5.4. Свою деятельность Сектор осуществляет во взаимодействии с другими органами  администрации сельского поселения.

6. Ответственность
6.1. Сектор несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций.

6.2. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач. Степень ответственности специалистов Сектора определяется  действующим законодательством и должностными инструкциями.


ПРИЛОЖЕНИЕ  3
к распоряжению администрации 

сельского поселения Сорум
от 04 марта 2015 года № 39/3-р

П О Л О Ж Е Н И Е 

о бухгалтерии администрации сельского поселения Сорум
1. Общие положения
1.1. Бухгалтерия администрации сельского поселения Сорум                                 (далее – бухгалтерия) является отраслевым (функциональным) органом администрации сельского поселения Сорум  (далее – администрация сельского поселения).

1.2. Бухгалтерия подчиняется непосредственно главе сельского поселения Сорум (далее – главе сельского поселения).

1.3. Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации сельского поселения.
1.4. Другие работники бухгалтерии также назначаются на должности и освобождаются от должностей распоряжением администрации сельского поселения 

1.5. Работники бухгалтерии являются лицами, не замещающими муниципальные  должности  муниципальной службы и исполняющими обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации сельского поселения.

1.6. В своей деятельности бухгалтерия  руководствуется:

- Федеральным законом от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Уставом сельского поселения Сорум;

- инструкцией по бухгалтерскому учету в казенных учреждениях;

- положениями (стандартами) по бухгалтерскому учету в Российской Федерации, устанавливающими принципы, правила и способы ведения учета хозяйственных операций, составления и представления бухгалтерской отчетности;

- другими нормативными актами и методическими указаниями по вопросам бухгалтерского учета.
2. Структура
Структуру и штатную численность бухгалтерии утверждает глава сельского поселения, исходя из конкретных условий и особенностей деятельности администрации сельского поселения. 

3. Задачи
На бухгалтерию  возложены следующие задачи:

3.1. Обеспечение бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности администрации сельского поселения.

3.2. Обеспечение информацией, необходимой пользователям бухгалтерской отчетности, для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных и иных операций и их целесообразностью в деятельности администрации сельского поселения.

3.3. Осуществление контроля за наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами, соблюдением режима экономии.

4. Функции
На бухгалтерию возложены следующие функции:

4.1. Организация и общее руководство разработкой и подготовкой к утверждению проектов смет расходов на текущее содержание администрации сельского поселения, Совета депутатов сельского поселения Сорум, органов администрации сельского поселения по разделам, подразделам и статьям функциональной и экономической бюджетной классификации.

4.2. Составление и своевременное представление в соответствующие органы бухгалтерской, статистической и других форм отчетности на основе достоверных первичных и соответствующих бухгалтерских записей.

4.3. Осуществление экономического анализа исполнения смет расходов администрации сельского поселения по данным бухгалтерского учета и отчетности с целью выявления резервов и соблюдения режима экономии.

4.4. Обеспечение соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации в валюте Российской Федерации - в рублях.

4.5. Обеспечение достоверной и рациональной организации бухгалтерского учета в соответствии с установленными нормативными актами принципами, правилами и способами ведения учета с внедрением и соблюдением передовых методов бухгалтерского учета на основе широкого применения вычислительных технологий.

4.6. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, регистров бухгалтерского учета, строгое соблюдение порядка оформления и заполнения этой документации.

4.7. Организация учета денежных средств и других ценностей администрации сельского поселения, обеспечение документального отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств и других ценностей, осуществление своевременного проведения инвентаризации денежных средств, материальных ценностей и расчетов.

4.8. Принятие мер к обеспечению сохранности ценностей, предупреждению недостач, растрат, хищений и других нарушений и злоупотреблений, обеспечение своевременности оформления материалов по недостачам, растратам, хищениям и другим злоупотреблениям, осуществление контроля за своевременной передачей в надлежащих случаях этих материалов судебно-следственным органам.

4.9. Организация расчетов по оплате труда с работниками администрации сельского поселения, своевременное начисление и перечисление государственных налогов и других платежей в бюджеты всех уровней и во внебюджетные фонды, связанные с оплатой труда и социальными гарантиями работникам администрации сельского поселения.

4.10. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, целевое расходование полученных в банках и иных кредитных организациях средств, соблюдение порядка выписки банковских чеков и хранения чековых книжек.

4.11. Обеспечение хранения первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в течение сроков, установленных в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

4.12. Осуществление контроля за:

- правильным и своевременным оформлением приема и расходования денежных средств, материальных и других ценностей;

- правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислений и выдачи всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдением установленных штатов, должностных окладов;

- соблюдением платежной, финансовой дисциплины, исполнением смет расходов;

- своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности, обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, дебиторской и кредиторской задолженностей.

5. Права
5.1. Бухгалтерия имеет право:

- требовать и получать от органов администрации сельского поселения представление сведений, необходимых для выполнения возложенных на бухгалтерию задач;

- вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также по другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;

- представительствовать в установленном порядке от имени администрации сельского поселения по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также с предприятиями, организациями, учреждениями;

- давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;

- проверять правильность и обоснованность смет, расчетов, иной учетной и отчетной документации, составленной органами администрации сельского поселения;

- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, нарушающим действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств и других ценностей;

- вносить предложения главе сельского поселения о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности работников администрации сельского поселения, а также лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную их передачу для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также допустивших недостоверность содержащихся в документах данных;

- проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в администрации сельского поселения по вопросам экономической деятельности администрации сельского поселения;

- привлекать в установленном порядке специалистов органов администрации  и работников администрации сельского поселения для участия в выполнении работ по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии в соответствии с настоящим Положением.

5.2. Главный бухгалтер:

- визирует все документы, связанные с движением денежных средств администрации сельского поселения  (договоры, отчеты, сметы, справки и пр.);

- оказывает консультационную помощь при разработке проектов распоряжений, положений и других документов, затрагивающих вопросы платежной дисциплины администрации сельского поселения, распоряжения об установлении и изменении условий оплаты труда и премирования;

- подписывает бухгалтерские, статистические и другие формы отчетов, балансы исполнения смет расходов администрации сельского поселения, документы, служащие основанием для движения денежных средств администрации сельского поселения, а также изменяющиеся бюджетные, кредитные и расчетные обязательства администрации сельского поселения. Указанные документы без подписи главного бухгалтера являются недействительными.

5.3. Указания главного бухгалтера в пределах соблюдения предусмотренных законодательством правил и функций настоящего Положения являются обязательными к руководству и исполнению работниками  администрации сельского поселения.

6. Взаимоотношения (Служебные связи)
Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, бухгалтерия взаимодействует:

6.1. С главой муниципального образования – главой сельского поселения по вопросам:

- получения постановлений, распоряжений, приказов, указаний, корреспонденции, присланной в адрес бухгалтерии;

- представления справок, сведений, информации по финансовым вопросам администрации сельского поселения по требованию, проектов распоряжений, служебных записок, отчетов и любой другой информации, вытекающей из бухгалтерского учета.

6.2. С Комитетом по финансам и налоговой политике администрации Белоярского района по вопросам:

- оформления денежных документов по кассовому обслуживанию через Расчетно-кассовый центр город Белоярский Главного управления Центрального банка Российской Федерации по Тюменской области при получении денежных средств в кассу администрации сельского поселения; 

- представления к рассмотрению смет расходов на текущее благоустройство, содержание главы сельского поселения, администрации сельского поселения и Совета депутатов сельского поселения Сорум по разделам, подразделам и статьям функциональной и экономической классификации, утвержденных Советом депутатов сельского поселения Сорум;

- представления отчетов по исполнению смет расходов администрации сельского поселения (месячные, квартальные, годовые) с необходимыми приложениями.

6.3. С работниками  администрации сельского поселения по вопросам:

- получения обоснованных смет по видам деятельности для формирования сводных смет администрации сельского поселения и обоснованных, документально подтвержденных фактических расходах по утвержденным сметам, договоров, сведений о договорах, распоряжений о приеме и перемещении работников администрации сельского поселения, квитанций, чеков на приобретение товароматериальных ценностей, авансовых отчетов о расходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные расходы, отчетов о проделанной работе в командировках, нормативов о расходовании средств, смет на расходование денежных средств на представительские и командировочные расходы, табелей учета рабочего времени и другие необходимые для бухгалтерского учета документы и сведения;

- представления информации о состоянии расчетов с дебиторами и кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на командировочные расходы, о начисленной заработной плате и других выплатах по социальному страхованию, наличных денежных средств на осуществление деятельности администрации сельского поселения, материалов по фактам выявленных недостач, растрат, хищений и других нарушений и злоупотреблений для передачи в надлежащих случаях материалов в судебно-следственные органы, материалов по взысканию дебиторской задолженности с граждан и юридических лиц в соответствии с действующим законодательством.

6.4. С кредитными учреждениями по вопросам:

- получения письменных разъяснений, указаний по вопросам взаимодействия с банками, договоров об открытии и обслуживании банковского счета, договоров о размещении средств кредитования, справок об открытых счетах в банках и наличия на них денежных средств и других документов и требований банков, подлежащих исполнению;

- представления банковских платежных документов и приложений к ним, заполненных надлежащим образом, карточек образцов подписей распорядителей кредитов, необходимых документов для открытия счетов (валютных, рублевых, депозитных, ссудных и других счетов).

6.5. С инспекцией Федеральной службы по налогам и сборам, с органами статистического управления, с внебюджетными фондами по вопросам:

- получения актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках;

- представления годовой, квартальной отчетности, индивидуальных сведений о полученных доходах сотрудниками администрации сельского поселения, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам.

7. Ответственность
В соответствии с Законом Российской Федерации от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»:
7.1. Главный бухгалтер несет ответственность за достоверность представления финансового положения администрации сельского поселения на отчетную дату, финансового результата её деятельности и движения денежных средств за отчетный период.

7.2. Главный бухгалтер несет всю полноту ответственности за качественное и своевременное выполнение бухгалтерией функций, предусмотренных настоящим Положением.

7.3. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за обеспечение соответствия осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации и не обеспечение контроля за движением имущества и невыполнением обязательств.

7.4. Ответственность работников бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями, разработанными главным бухгалтером и утвержденными главой  сельского поселения.
_____________

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к распоряжению администрации 

сельского поселения Сорум
от 04 марта 2015 года № 39/3-р

П О Л О Ж Е Н И Е

о секторе по земельным отношениям
администрации сельского поселения Сорум
1. Общие положения

1.1. Сектор по земельным отношениям администрации сельского поселения Сорум (далее - Сектор) является отраслевым (функциональным) органом администрации сельского поселения Сорум, осуществляющим функции обеспечения исполнения полномочий администрации сельского поселения Сорум в сфере земельных отношений для решения вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий.

1.2. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, уставом сельского поселения Сорум, правовыми актами органов местного самоуправления Белоярского района и сельского поселения Сорум, а также настоящим Положением.

1.3. Сектор подчиняется в своей деятельности главе сельского поселения Сорум.

1.4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими органами администрации Белоярского района и сельского поселения Сорум, органами законодательной (представительной) и исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, органами местного самоуправления сельских поселений в границах Белоярского района, предприятиями и организациями.

1.5. Сектор правами юридического лица не обладает, печать и бланк письма со своим наименованием не имеет.

2. Задачи 

2.1. Проведение единой муниципальной политики администрации сельского поселения Сорум в сфере земельных отношений.

2.2. Управление и распоряжение в пределах своей компетенции земельными участками, расположенными в границах сельского поселения Сорум, в установленном порядке.

2.3. Осуществление в пределах своей компетенции контроля за реализацией федерального законодательства, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Сорум в сфере земельных отношений.

2.4. Разработка предложений по совершенствованию нормативной правовой базы в сфере земельных отношений.

3. Функции
3.1. Сектор осуществляет следующие функции в установленной сфере деятельности:

3.1.1. Приватизация земельных участков, в том числе полномочия продавца при продаже земельных участков на торгах (конкурсах, аукционах);

3.1.2. Подготовка проектов решений Совета депутатов сельского поселения Сорум, постановлений и распоряжений администрации сельского поселения Сорум по вопросам, входящим в компетенцию сектора;

3.1.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, обеспечивает управление и распоряжение земельными участками, находящимися в государственной собственности, до разграничения государственной и муниципальной собственности на землю;

3.1.4. Разрабатывает в установленном порядке предложения и участвует в работе по разграничению государственной собственности на землю на территории сельского поселения Сорум;

3.1.5. Проводит работу по оформлению права собственности муниципального образования сельское поселение Сорум на земельные участки (доли);

3.1.6. Осуществляет подготовку к резервированию земельных участков для муниципальных нужд сельского поселения Сорум;

3.1.7. Организует работы по межеванию земельных участков под объектами муниципальной собственности и земельных участков, находящихся в ведении муниципального образования сельское поселение Сорум, в соответствии с действующим законодательством;

3.1.8. Готовит проекты постановлений главы администрации сельского поселения Сорум по предоставлению земельных участков в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, аренду и изъятию земельных участков, расположенных в пределах границ сельского поселения Сорум;

3.1.9. Совместно с соответствующими органами администрации определяет правовой режим землепользования на территории муниципального образования сельское поселение Сорум;

3.1.10. При предоставлении земельных участков на территории сельского поселения Сорум осуществляет подготовку договоров аренды, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи земельных участков в установленном порядке;

3.1.11. Осуществляет контроль за соблюдением условий заключенных договоров аренды, безвозмездного срочного пользования, купли-продажи земельных участков, ведет претензионно-исковую работу по взысканию задолженности по арендной плате за землю, применению штрафных санкций при неисполнении условий договоров аренды и купли-продажи земельных участков;

3.1.12. Готовит предложения об отнесении земель к землям особо охраняемых территорий местного значения;

3.1.13. Осуществляет сбор данных о наличии количественных и качественных характеристик земельных участков муниципального образования сельское поселение Сорум, ведет их учет и мониторинг;

3.1.14. Организует и осуществляет прогнозирование и планирование рационального использования земель сельского поселения Сорум;

3.1.15. Участвует в разработке и утверждении схем территориального планирования, правил землепользования и застройки сельского поселения Сорум;

3.1.16. Обеспечивает осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель на территории сельского поселения Сорум;

3.1.17. В соответствии со статьей 7.4 Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 06 июля 2005 года № 57-оз «О регулировании отдельных жилищных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», статьей 6.2 Закона                Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 03 мая 2000 года № 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»:  

- принимает и регистрирует заявления граждан, имеющих право на бесплатное однократное предоставление земельного участка для строительства индивидуального жилого дома;


- осуществляет проверку документов и копии документов с момента принятия заявления граждан, имеющих право на бесплатное однократное предоставление земельного участка для строительства индивидуального жилого дома, на соответствие требованиям установленным законодательством Российской Федерации; 

- принимает решение и подготавливает распоряжение о принятии гражданина на учет в целях предоставления земельного участка для индивидуального жилищного строительства либо об отказе в принятии его на учет.

3.2. Сектор с целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право:

3.2.1. Запрашивать и получать от органов администрации Белоярского района и администраций сельских поселений в границах Белоярского района, организаций, предприятий, информацию, документы и другие материалы, необходимые для осуществления задач, возложенных на Сектор;

3.2.2. Обращается в суды, арбитражные суды с исками по всем вопросам, отнесенным к компетенции сектора, в случае нарушения требований действующего законодательства, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления в сфере управления и распоряжения земельными участками, а также при нарушении заключенных с администрацией договоров, предъявляет иски о взыскании задолженности, штрафных санкций, возмещении убытков, расторжении или изменении договоров;

3.2.3. Вносить на рассмотрение руководства муниципального образования предложения по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

4. Организация деятельности 

4.1. Сектор возглавляет заведующий Сектором, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации сельского поселения Сорум. 

4.2. Заведующий Сектором непосредственно подчиняется главе сельского поселения Сорум.

4.3. Заведующий Сектором:

4.3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью Сектора;

4.3.2. По доверенности либо по иным уполномоченным документам представляет интересы администрации сельского поселения Сорум во всех организациях, государственных и иных органах;

4.3.3. Вносит в установленном порядке на рассмотрение главы сельского поселения Сорум проекты нормативно-правовых актов, предложения по вопросам деятельности Сектора;

4.3.4. Осуществляет иные полномочия, необходимые для реализации задач, возложенных на Сектор, не противоречащие действующему законодательству и актам органов местного самоуправления.

5. Права и обязанности

Для обеспечения своей деятельности Сектор наделяется следующими правами:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от органов администрации сельского поселения Сорум,  предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, находящихся на территории сельского поселения Сорум.

4.2. Пользоваться информационными банками данных, имеющимися в администрации сельского поселения Сорум, а также создавать собственные банки данных, в том числе и на электронных носителях.

4.3. Взаимодействовать с органами государственной власти и местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию Сектора. 

Сектор обязан:

4.4. Осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов администрации сельского поселения Сорум.

4.5. Соблюдать в работе служебную и государственную тайну.

4.6. Повышать профессиональный уровень работников.

6. Ответственность

6.1. Сектор несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций.

6.2. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и полномочий. Степень ответственности специалистов Сектора определяется должностным регламентом, должностными  инструкциями и действующим законодательством.

____________________

П Е Р Е Ч Е Н Ь 

законов и иных нормативных правовых актов,
определяющих полномочия, задачи и функции 
Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 2.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Устав сельского поселения Сорум, принятый решением Совета депутатов сельского поселения Сорум от 28.07.2008 г. №18; 
Регламент администрации сельского поселения Сорум, принятый распоряжением администрации сельского поселения Сорум   от 29.12.2006 г. № 40-р
___________
