РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
ЛЕНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ



РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 15.03.2017г № 12-р-а
--------------------------

пос. Ленинский

              1. Утвердить должностную инструкцию заместителя главы администрации Ленинского сельсовета Касторенского района Курской области.

                           (Должностная инструкция прилагается)

              2. Утвердить должностную инструкцию главного бухгалтера (начальника отдела)  администрации Ленинского сельсовета Касторенского района Курской области.

                           (Должностная инструкция прилагается)

            5. Обеспечивать строгое соблюдение инструкции в рамках предоставленных полномочий.

            6. Контроль за выполнение  настоящего распоряжения оставляю за собой.

            7. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

                                              Г л а в а 

                                 Ленинского сельсовета                                А. М. Лохматов
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ
ЛЕНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
Заместитель главы администрации Ленинского сельсовета Касторенского района Курской области ведет делопроизводство по всем разделам номенклатуры дел, определяемых ежегодно распоряжением главы администрации Ленинского сельсовета: производит записи в кадастровой книге, оформляет документы по совершаемым нотариальным действиям, оформляет акты гражданского состояния, ведет журнал входящей, исходящей корреспонденции, учет и хранение постановлений, распоряжений вышестоящих органов, осуществляет методическое руководство работы комиссий, создаваемых при администрации и оформляет их протоколы, выдает справки гражданам, оформляет регистрацию и снятие с регистрационного учета граждан прибывающих из других населенных пунктов и выбывающих с территории сельсовета,.
Заместитель главы администрации выполняет и другие поручения главы администрации сельсовета. В период отсутствия главы администрации исполняет обязанности главы администрации и несет ответственность за их выполнение.
ПОДЧИНЕННОСТЬ: - заместитель главы администрации Ленинского сельсовета Касторенского района Курской области подчиняется непосредственно главе администрации сельсовета. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, возложенных на него настоящей инструкцией согласно КЗОТа РФ.
ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: конституцию РФ, действующее законодательство РФ и области, регулирующие налоговые, земельные, гражданско-правовые отношения, порядок оформления совершения нотариальных действий, записей актов гражданского состояния, ведения делоприозводства.
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ: образование высшее или среднее специальное, умение работать на компьютере.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА, ГЛАВНОГО БУХГАЛТЕРА

 АДМИНИСТРАЦИИ ЛЕНИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КАСТОРЕНСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
                  Начальник отдела, главный бухгалтер  администрации Ленинского сельсовета Касторенского района Курской  области осуществляет ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, Инструкции по бухгалтерскому учету и других нормативных правовых актов: осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов; своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций; контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

               начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам; своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения в пределах санкционированных расходов сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами; ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников; контроль за использование выданных доверенностей; участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете; проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности; составление смет доходов и расходов.Хранение документов(первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов, расходов и расчетов к ним) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

               ПОДЧИНЕННОСТЬ: -подчиняется непосредственно главе администрации сельсовета. Несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей,возложенных на него настоящей Инструкцией.

              ДОЛЖЕН ЗНАТЬ: - инструкцию по ведению бухгалтерского учета

              КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ: образование высшее.

