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	 АДМИНИСТРАЦИЯ ГУБСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

МОСТОВСКОГО  РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	               от 14.05.2012                                                                                        № 38

	станица Губская



	Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности 
администрации Губского сельского поселения    
Мостовского района  


       На основании Устава Губского сельского поселения Мостовского района  принятого  решением  Совета  Губского сельского  поселения от 16  марта            2011 года  №  79  п о с т а н о в л я ю:

       1.Утвердить  Положение об отделе учета и отчетности администрации  Губского сельского поселения    Мостовского района  согласно приложению.  

       2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

       3. Постановление вступает в силу со дня его  подписания.

Главы Губского 

сельского поселения  
                                                                                                               А.А.Лутай

                                                                                           ПРИЛОЖЕНИЕ
                                                                           к постановлению администрации 

                                                                           Губского  сельского  поселения
                                                                           от 14.05.2012 № 38
Положение

Об отделе учета и отчетности администрации  Губского сельского поселения    Мостовского района  
1.Общие положения
         Отдел учета и отчетности является структурным подразделением  администрации Губского сельского поселения Мостовского района .По вопросам организации бухгалтерского учета и составлению отчетности, порядка и методики осуществления контроля подчиняется непосредственно начальнику отдела учета и отчетности. 
         Отдел учета и отчетности в своей деятельности подчиняется непосредственно главе Губского сельского поселения.

2.Основные задачи и объекты бухгалтерского учета
          2.1 Основными задачами бухгалтерского учета исполнения местного бюджета являются:
          - формирование достоверной бухгалтерской отчетности по исполнению местного бюджета и сметы расходов администрации Губского сельского поселения на основе первичных документов и бухгалтерских записей, оперативных данных и предоставлять их в финансовое управление МУ Мостовский район в установленные сроки (ст.264.3 БК);
          - обеспечение контроля за соблюдением законодательства по исполнению средств субъекта РФ и местного бюджета;

          - обеспечение необходимой информацией представительного органа власти;

          2.2 Объектами бухгалтерского учета исполнения местного бюджета являются:

        - доходы и расходы бюджета, доходы и расходы средств, полученной от предпринимательской деятельности;

        - денежные средства бюджета на счетах главных распорядителей бюджета;

        -бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств, подтвержденные обязательства бюджета;

        - источники финансирования дефицита бюджета;

        - расчеты возникающие в ходе исполнения бюджета;

        - результаты исполнения бюджета.

                                       3.Организация работы

1. Структуру и штаты отдела по учету и отчетности определяет и утверждает глава Губского сельского поселения, в соответствии со стоящими перед подразделением задачами и вытекающими из них функциями.

2. Руководство отделам учета и отчетности осуществляется начальником отдела (главным бухгалтером), который назначается на должность распоряжением главы поселения.

3. Распределение обязанностей между работниками отдела осуществляется начальником отдела в соответствии с должностным регламентом и настоящим положением.

     4. Должностные обязанности начальника отдела учета и отчетности  

       Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе учета и отчетности на начальника отдела возлагается следующее:

1) осуществлять руководство отделом, обеспечивать (организовывать) 
выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на управление администрации в соответствии с положением об отделе;

2) организовывать работу специалистов отдела в части ведения бюджетного учета по исполнению сметы расходов финансового управления и исполнения местного бюджета и осуществлять контроль за выполнением ими служебных обязанностей;
3) способствовать внедрению современных технических и информационных технологий в области бюджетного учета и составления отчетности;

4) составлять смету расходов финансового управления администрации и осуществлять контроль при ее исполнении; 

5) осуществлять контроль за расходованием утвержденного годового фонда оплаты труда  администрации Губского сельского поселения в соответствии со штатным расписанием;

6) осуществлять контроль за своевременным и правильным оформлением бухгалтерской документации;

7) организовывать бюджетный учет нефинансовых активов, финансовых активов, финансового результата, санкционирования расходов  бюджета, своевременно отражать на счетах  бюджетного учета операций, связанных с их движением;

8) обеспечивать проверку организации и ведения бюджетного учета в подведомственных  бюджетных учреждениях, финансируемых из местного бюджета, в соответствии с инструкцией МФ РФ № 162 от 6 декабря 2010 года с дополнениями и изменениями, указаниями департамента по финансам бюджету и контролю Краснодарского края;

9) организовывать и принимать участие в проведении инвентаризации нефинансовых активов, и обязательств  администрации поселения;
10) организовывать работу по обеспечению сохранности денежных средств в  администрации  поселения и контролировать их целевое использование, проверять и подписывать документы на принятие и выдачу денежной наличности из кассы администрации поселения;

11) обеспечивать своевременность и правильность начисления и выплаты заработной платы, правильность удержания, начисления и перечисления платежей в бюджет;
12) обеспечивать составление отчетности об исполнении сметы расходов и в установленные сроки предоставлять в вышестоящее учреждение;

13) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

14) отчитываться перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности ;
15) в соответствии с поручением вышестоящего руководителя участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;

16) беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

17) соблюдать правила делопроизводства, надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы;

18) сообщать вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при использовании должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

19) вносить предложения по изменению структуры и штатного расписания  отдела;

20)вести составление и учет первичных документов по исполнению сметы расходов финансового управления;

21)ежеквартально составлять налоговые отчеты по налогу на имущество, налогу на прибыль, транспортному налогу, налогу на загрязнение окружающей среды;

22)составлять отчеты по исполнению сметы аппарата финансового управления ежемесячные, квартальные, годовые;

23)вести учет договоров и расчетов с поставщиками и подрядчиками;

24)вести учет  движения основных средств и материалов;

25)выполнять обязанности кассира, выдавать заработную плату работникам администрации;

26)принимать участие в проверке постановки бухгалтерского учета в подведомственных бюджетных учреждениях;

27)ежеквартально составлять отчеты по социальному страхованию, НДФЛ и сдавать их в ФСС ,ИФНС, ПФР;
28)проводить сбор информации, анализировать составление ежедневных, месячных, квартальных и годовых отчетов по общей и просроченной кредиторской задолженности по бюджетным учреждениям муниципального образования;

29)контролировать соблюдение законности при выполнении работ и составлении отчетности;
30)предоставлять представителю нанимателя (работодателя) сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке, установленном действующим законодательством

31)уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных действий.
                                   5.Квалификационные требования 
           Квалификационные требования к уровню и характеру знаний и навыков, предъявляемые к муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы категории «Руководители» определен Законом Краснодарского края № 1244-КЗ от 08 июня 2007 года «О муниципальной службе в Краснодарском крае». 
         Начальник отдела должен иметь высшее профессиональное образование по профилю работы отдела, минимальный стаж муниципальной службы или стаж (опыт) работы по специальности не менее 3-х лет.

         Начальник отдела должен обладать организаторскими способностями, умением работать с людьми, ему должны быть присущи профессионализм, исполнительность, дисциплинированность, инициативность, корректность, кругозор в области бюджетного учета и отчетности, должен быть уверенным пользователем программ 1С «Бухгалтерия», 1С «Зарплата и кадры» и АС «Бюджет».
                                                          6.Права

       Основные права начальника отдела учета и отчетности определены                  статьей  11 Федерального закона от 02 марта 2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими положениями и иными нормативными актами о муниципальной службе Российской Федерации. 

        Исходя из установленных полномочий, начальник отдела имеет право на:
         - реализацию установленных федеральными законами основных прав муниципального служащего;

        - выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления вышестоящего руководителя, а также отсутствия конфликта интересов;

         - подписывать все денежные и расчетные документы;

         -составлять отчеты и балансы по исполнению смет расходов ;

         -проверять постановку бухгалтерского учета и отчетности в подведомственных бюджетных учреждениях. В необходимых случаях принимать участие в документальных ревизиях и проверках финансовой деятельности предприятий и организаций местного подчинения;

         -вносить на рассмотрение органа местного самоуправления проекты постановлений и распоряжений, а также предложения, заключения, докладные записки по вопросам деятельности отдела;
         -выходить с предложениями о поощрении работников отдела и наложении взысканий за допущенные ошибки и недостатки в работе;

         -требовать от работников отдела качественного и своевременного выполнения их обязанностей;

         -основные и дополнительные муниципальные гарантии, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными  нормативными правовыми актами Краснодарского края.
7.Ответственность

        Начальник отдела несет установленную статьей 12 Федерального                      Закона № 25-ФЗ от 02 марта 2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации», № 1244-КЗ от 08 июня 2007 года                                   «О муниципальной службе в Краснодарском крае», иными правовыми актами ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, за нарушение бюджетного законодательства согласно части 4 Бюджетного Кодекса, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных законодательством  неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
8. Перечень вопросов, по которым начальник отдела

вправе и обязан самостоятельно принимать решения

1. Начальник отдела обязан самостоятельно принимать решения:

- по вопросам организации учета и хранения переданных ему на  
исполнение документов и материалов;

- о распределении обязанностей, работы с документами и материалами

между работниками отдела;

- о согласовании или отклонении проектов документов, которые были 
представлены работниками отдела;

- о визировании проектов документов, которые представили работники 
отдела и иных структурных подразделений финансового управления, в случае согласия с их содержанием;

- о представлении работниками отдела устных или письменных 
объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей.

     2. Начальник отдела в качестве члена комиссии и иного коллегиального органа вправе на заседаниях такого органа самостоятельно принимать решение голосовать «за», «против» или «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме.

9. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых

актов и «или» проектов управленческих решений
         В пределах функциональной компетенции начальник отдела по поручению вышестоящего руководителя, либо по согласованию с вышестоящим руководителем принимает участие в подготовке нормативных актов и проектов, управленческих решений в части методологического и информационного обеспечения.  Принимает участие в подготовке соответствующих документов по вопросам организации бухгалтерского учета в бюджетных учреждениях муниципального образования, составлении бухгалтерской отчетности по исполнению местного бюджета, недопущении и снижении кредиторской задолженности бюджетных учреждений, финансируемых из местного бюджета.

10. Порядок служебного взаимодействия начальника отдела в связи

исполнением им должностных обязанностей

        Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации ,структурных подразделений финансового управления, департамента по финансам, бюджету и контролю Краснодарского края, органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления, органов муниципальной власти, гражданам и организациям в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей определяется в соответствии с Регламентом администрации Губского сельского поселения и предусматривает:

        - поручения и указания начальнику отдела даются главой администрации или лицом его замещающим в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности отдела;

        - объяснительные или докладные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления на имя главы администрации, представляет в письменной форме;
        - в целях исполнения служебных обязанностей и поручений начальник отдела вправе обращаться к другим работникам  органа  местного самоуправления, гражданам и в организации;

        - начальник отдела в праве в устной форме давать разъяснения по вопросам входящим в компетенцию отдела в ответ на обращение к нему работников органа  местного самоуправления;

        - начальник отдела в праве в устной форме давать разъяснения по вопросам  компетенции отдела представителям организаций и гражданам  только по поручению вышестоящего руководителя;
        -начальник отдела вправе по документу, органом местного самоуправления, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют законодательству Российской Федерации, законодательству Краснодарского края или правилам оформления документов. Требования начальника отдела учета и отчетности, выполняющего функции главного бухгалтера, по документальному оформлению хозяйственных операций и представлению в отдел учета и отчетности (бухгалтерию) необходимых документов и сведений обязательны для всех работников организации. Без подписи начальника отдела учета и отчетности денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не должны приниматься к исполнению;
- представляют интересы финансового управления во взаимоотношениях с другими организациями по финансово-хозяйственным иным вопросам.
   11. Показатели эффективности и результативности профессиональной 

                            служебной деятельности начальника отдела

       Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности муниципальных органов, принятия и исполнения управленческих и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, общие для муниципальных органов и муниципальных служащих, утверждаемых Президентом Российской Федерации  и Правительством Российской Федерации, а также специфических показателей эффективности и результативности деятельности государственного органа, принятия и исполнения управленческих и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, утверждаемых правовым актом государственного органа в соответствии с особенностями его задач и функций, при решении вопроса об установлении оплаты труда в соответствии с главы 6, статьи 22 Федерального Закона № 25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации», главы 6, статьи 20 Закона Краснодарского края № 1244-КЗ от 08 июня 2007 года «О муниципальной службе в Краснодарском крае», 
          Далее – индивидуально, в зависимости от специфических показателей эффективности, утвержденных распоряжением главы администрации. При оценки деятельности начальника отдела должны учитываться следующие показатели:

- полное и качественное выполнение должностных обязанностей;

- представление инициативных предложений по выработке муниципальной бюджетной политики и нормативно-правового обеспечения в установленной сфере деятельности;

-качественный уровень подготовки исходящих документов, подготовка информационно-аналитических и методических материалов;

- подготовка, организация и участие в значимых проектах в установленной сфере деятельности;

         При оценке профессиональной служебной деятельности могут учитываться следующие показатели: планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации); выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества работы).
                       12. Должностные обязанности специалиста по бюджету
1.Должностные обязанности

        При выполнении специалистом  по вопросам бюджета  своих обязанностей реализуются полномочия администрации  Губского сельского поселения,  изложенные в Уставе Губского сельского поселения Мостовского района в части управления муниципальным хозяйством, планирования бюджета, взаимоотношения с учреждениями, организациями, использования земли, охраны природы, строительства, транспорта, связи, торгового обслуживания, правопорядка, охраны прав и свобод граждан, а при взаимодействии с другими отделами способствует реализации всех полномочий администрации сельского поселения.

Доходы местного бюджета формируются в соответствии с Бюджетным кодексом  Российской Федерации  и Федеральным законом  от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».
        В обязанности специалиста  по вопросам бюджета входит:

        -выполнение  определенных работ по формированию бюджета; 

        -участие  в разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и рациональное использование ресурсов; 

        -осуществление  контроля за поступлением  доходов от местных налогов  и сборов;

        -осуществление контроля за поступлением доходов  от региональных налогов и сборов;

        -осуществление контроля за безвозмездными  перечислениями из бюджетов  других уровней, включая дотации на выравнивание бюджетной обеспеченности муниципальных образований, иные средства финансовой помощи из бюджетов  других уровней  и другие безвозмездные перечисления;

        -осуществление контроля за поступлением доходов от имущества, находящегося  в муниципальной собственности;

        -осуществление контроля за поступлением штрафов, установление которых в соответствии с федеральным законом отнесено к компетенции администрации сельского поселения;

        -осуществление контроля за добровольными пожертвованиями  физических и юридических лиц  и иными поступлениями в соответствии с федеральными  законами, законами Краснодарского края и решениями Совета Губского сельского поселения;

        -подготовка замечаний и предложений по результатам анализа отчетности;

        -исполнение  уведомлений  финансового управления департамента по финансам, бюджету и контролю Краснодарского края в Мостовском районе;

        -составление необходимых расчетов, объяснительных записок, докладов, проектов решений, постановлений, распоряжений и других материалов по бюджету для предоставления в вышестоящие органы;

        -производит перемещение бюджетных ассигнований    по лицевым счетам  главных распорядителей  средств бюджета поселения в соответствии с Бюджетным кодеком РФ и бюджетной классификацией РФ;

        -участвует в проведении ревизий и проверок исполнения смет бюджетных учреждений и оказывает необходимую помощь в постановке бюджетного учета;

        -принимает участие и в подготовке информации и аналитической отчетности;

        -ведет переписку с закрепленными за ним  главными распорядителями;

        -выполняет функции оператора ЭВМ;

        -участвует в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, в проведении инвентаризации денежных средств и товарно-материальных ценностей;

        -следит за сохранностью финансовых  документов, оформляет их в соответствии  с установленным порядком для передачи в архив;

        -выполняет поручения и указания главы  Губского сельского поселения;

        -соблюдает установленные в администрации Губского сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, поддерживает уровень квалификации, достаточный для использования своих должностных обязанностей;

        -не разглашает сведения, составляющие охраняемую законом и иными нормативными и правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

13. Должностные обязанности специалиста по земельным                                               и имущественным отношениям
1.Должностные обязанности

         При выполнении специалистом  своих обязанностей реализуются полномочия администрации Губского сельского поселения,  изложенные в Уставе Губского сельского поселения  в части регулирования земельных отношений, а при взаимодействии с другими отделами способствует реализации всех полномочий администрации Губского сельского поселения Мостовского района.

         В обязанности специалиста  входит:

         - осуществлять земельный контроль над  использованием земель поселения;

         - осуществлять контроль над использованием и охраной недр при строительстве подземных сооружений, а также  при добыче полезных ископаемых;

         - обеспечивать выбор и формирование земельных участков из земель, находящихся в  муниципальной собственности;

         - полномочия, предусмотренные Водным кодексом Российской Федерации, в отношении водных объектов, находящихся на территории поселения;

         - иные полномочия, предусмотренные законодательством;

         - подготовка ответов на поступившие служебные документы по земельным  и имущественным отношениям;

         - выдача  гражданам выписок из похозяйственных книг о наличии у гражданина права на земельный участок;

         - выдача адресных справок  о расположении земельных участков выделяемых под строительство;

         - выполнять поручения и указания главы  Губского сельского поселения Мостовского района и Совета Губского сельского поселения Мостовского района;

        - исполнять распоряжения и указания главы муниципального образования Мостовский район, главы  Губского сельского поселения Мостовского района;

        - обеспечивать гражданам возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и свободы;

        - соблюдать установленные в администрации Губского сельского поселения  правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения своих должностных обязанностей;

        - не разглашать сведения, составляемые охраняемую  законом и иными нормативными и правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения работы в должности специалиста по земельным имущественным отношениям;

        -  выполнение работ, в пределах компетенции администрации сельского поселения, связанных с архитектурой и градостроительством на территории Губского сельского поселения (сбор и сдача в управление  архитектуры и  градостроительства Мостовского района необходимых документов для изготовления  градостроительных планов земельных  участков для граждан поселения, подготовка проектов разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию).

14. Должностные обязанности специалиста по контролю за поступлением денежных средств в бюджет

1.Должностные обязанности

         При выполнении специалистом  своих обязанностей реализуются полномочия администрации Губского сельского поселения,  изложенные в Уставе  Губского сельского поселения  в части взимания платы за землю, налога на имущество физических лиц и других обязательных платежей с населения, а при взаимодействии с другими отделами способствует реализации всех полномочий администрации Губского сельского поселения Мостовского района.

        В обязанности специалиста  входит:

        - ежегодное   проведение      учета    изменений (личных данных) в домовладениях   путем подворного обхода;

        - сверка записей в книге учета, оценки домовладений, о размере земельного участка в филиале ГУП «Крайтехинвентаризация»;

        - открытие лицевых счетов плательщиков;

        - выписка платежей извещений и доставка плательщикам по адресам;

        - внесение информации об уплате платежей в лицевые счета плательщиков;

        - учет неплательщиков и привлечение граждан к уплате налоговых и других платежей;

       - выдача справок об уплате налогов и других обязательных платежей для оформления гражданско- правовых договоров;

       - ведение карточек учета граждан, имеющих право на льготы по налогам;

       - сверка своевременного поступления  денежных  средств в бюджет;

       - проведение консультаций с налогоплательщиками;

       - подготовка ответов на поступившие служебные документы по налогам и сборам;

       - выполнение поручений и указаний главы  Губского сельского поселения Мостовского района и Совета Губского сельского поселения Мостовского района;

       - исполнять распоряжения и указания главы муниципального образования Мостовский район, главы  Губского сельского поселения Мостовского района;

      - обеспечивать гражданам возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и свободы;

        - соблюдать    установленные    в   администрации    Губского сельского поселения  правила    внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, поддерживать уровень квалификации, достаточной для исполнения своих должностных обязанностей;

      - не разглашать сведения, составляемые охраняемую  законом и иными нормативными и правовыми актами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения работы в должности специалиста по контролю за поступлением в бюджет налоговых платежей.

15. Должностные обязанности специалиста по вопросам ЛПХ
1.Должностные обязанности

        При выполнении специалистом  своих обязанностей реализуются полномочия администрации Губского сельского поселения, согласно законодательства  в части  развития  личных подсобных  хозяйств.                     

       В обязанности  специалиста   входит:

       -производить сверку записей в похозяйственных книгах о наличии земельных участков, скота и птицы граждан, ведущих личное подсобное хозяйство;

       -оказывать содействие гражданам о предоставлении земельных участков,  желающим заняться ведением личного подсобного хозяйства;

        -предоставлять запрашиваемые информации, сведения по личным подсобным хозяйствам в вышестоящие органы;

        -вести подготовку проектов нормативно-правовых документов, обеспечивающих реализацию Закона Краснодарского края                             «О государственной поддержке развития личных подсобных хозяйств на территории Краснодарского края»;

        -вести контроль, совместно со специалистом по формированию бюджета сельского поселения, по обеспечению функционирования системы финансовой поддержки развития личных подсобных хозяйств, за счет средств  краевого бюджета посредством предоставления субсидий;   

         -вести  своевременный  сбор,  обработку и предоставление материалов от граждан, занимающихся ведением личного подсобного хозяйства  в управление сельского хозяйства муниципального образования Мостовский район для  получения ими субсидий из краевого бюджета;

        -оказывать содействие в предоставлении приусадебных участков для производства  сельскохозяйственной продукции, земельных участков для сенокошения, пастбищ и других нужд граждан, ведущих личные подсобные хозяйства;

        -предоставлять выписки из похозяйственных  книг о наличии земельного участка,  скота и птицы, для  предоставления документов на получение субсидий гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, за сданное  молоко и мясо;

         -оказывать содействие гражданам, ведущим  личное подсобное хозяйство  в сборе документов на приобретение сельскохозяйственных животных, сельскохозяйственной техники, средств малой механизации, удобрений, семенного материала, запасных частей  и других видов;

        -проводить  консультации с  гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство по вопросам кредитования, получения субсидий и другим вопросам;

        -подготовка ответов на поступившие служебные документы по личным подсобным хозяйствам; 

        -выполнять поручения и указания главы   Губского сельского поселения;

        -обеспечивать гражданам возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими  их права и свободы;

        -соблюдать установленные в  администрации Губского сельского поселения правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, поддерживать уровень квалификации,     достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;

        -не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом и иными  нормативными  и правовыми  актами тайну, а также сведения,  ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, в том числе после прекращения работы в должности  специалиста.

Начальник отдела учета и отчетности                                             Н.Н.Хохлова
