Полномочия, задачи и функции
Администрация осуществляет следующие полномочия:

1. В области социально-экономического развития сельского поселения, управления муниципальной собственностью:
· разрабатывает и представляет на утверждение Совету проект бюджета сельского поселения Теняевский  сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан (далее – сельское поселение), обеспечивает исполнение бюджета, составляет отчет об его исполнении и представляет его на утверждение Совету;

· готовит предложения и вносит в Совет проекты решений об установлении, изменении и отмене местных налогов и сборов, предоставлении льгот отдельным категориям граждан и юридическим лицам;

· разрабатывает и представляет ежегодно на утверждение Совета программы и планы (прогнозы) комплексного социально-экономического развития сельского поселения, адресно-инвестиционных, целевых программ, организует их исполнение;

· в установленном Советом порядке создает муниципальные предприятия и учреждения, утверждает их уставы (положения), решает вопросы их организации и ликвидации;

· формирует и размещает муниципальный заказ;

· ведет реестр объектов муниципальной собственности сельского поселения;

· координирует деятельность и развитие предприятий, учреждений и иных организаций, находящихся в муниципальной собственности;

· назначает и освобождает в соответствии с действующим законодательством и срочными трудовыми договорами руководителей муниципальных предприятий и учреждений, заслушивает отчеты об их деятельности;

· содействует развитию сельскохозяйственного производства в сельском поселении, создает условия для развития малого и среднего предпринимательства;

· осуществляет в установленном Советом порядке управление, владение, пользование и распоряжение муниципальной собственностью;

· организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы сельского поселения, представляет указанные данные в органы государственной власти в соответствии с действующим законодательством;

· разрабатывает муниципальные минимальные социальные стандарты и другие нормативы расходов местного бюджета на решение вопросов местного значения;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.
2. В области архитектуры, строительства, сельского хозяйства, использования земли и природных ресурсов, охран природы: 
· утверждает подготовленную на основе генеральных планов сельского поселения документацию по планировке территории, выдачу разрешений на строительство, ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории сельского поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования сельского поселения, земельный контроль за использованием земель сельского поселения, информирует население сельского поселения о принимаемых в области градостроительства решениях;

· разрабатывает и реализует муниципальные программы по регулированию земельных отношений, рациональному использованию и охране земель;

· предоставляет земельные участки в установленном законодательством порядке в собственность, аренду и иные виды землепользования;

· ведет реестр земельных участков, реестр арендаторов земельных участков;

· в установленном порядке изымает земельные участки в границах сельского поселения для муниципальных нужд;

· в установленном порядке осуществляет землеустройство, выдает разрешение на проведение землеустроительных работ, осуществляет вынос участков земли в натуре, устанавливает границы земельных участков (осуществляет формирование земельных участков);

· выступает заказчиком на строительство и ремонт объектов социальной и производственной инфраструктуры, создаваемых за счет бюджетных средств или на основе долевого участия;

· выдает застройщикам независимо от форм собственности и ведомственной подчиненности технические условия, разрешения на проектирование и строительство, реконструкцию объектов недвижимости; приостанавливает строительство, осуществляемое с нарушением утвержденных проектов и правил застройки муниципального образования;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.
3. В области жилищного, коммунального, торгового обслуживания, благоустройства и охраны окружающей среды:
· распределяет в установленном порядке муниципальный жилищный фонд; ведет учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, предоставляет малоимущим гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий, жилые помещения в муниципальном жилищном фонде;

· принимает решение о предоставлении жилых помещений в муниципальном специализированном жилищном фонде;

· организует строительство, содержание и ремонт муниципального жилищного фонда;

· привлекает население к управлению жилищным фондом;

· организует в границах сельского поселения электро-, газо- и водоснабжение населения, водоотведение, снабжение населения топливом;

· рассматривает и выносит на Совет сельского поселения для утверждения цены (тарифы) на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами;

· осуществляет дорожную деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов сельского поселения, а также осуществляет иные полномочия в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· организует благоустройство и озеленение территории сельского поселения, использование и охрану лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения, водоемов; создает условия для массового отдыха жителей сельского поселения и организует обустройство мест массового отдыха населения;

· создает условия для обеспечения жителей муниципального образования услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

· осуществляет защиту прав потребителей;

· осуществляет организацию сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

· организует мероприятия по охране окружающей среды в границах муниципального образования; устанавливает нумерацию домов, определяет названия улиц;

· организует освещение улиц и установку указателей с названиями улиц и номерами домов;

· осуществляет организацию ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.
4.  В области образования, охраны здоровья, физической культуры и спорта, социально-культурного обслуживания населения, транспорта и связи:
· содействует развитию на территории сельского поселения  муниципальной сети учреждений образования, культуры, спорта и здравоохранения;

· осуществляет работу по обеспечению условий для развития на территории сельского поселения физической культуры и массового спорта, организует проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий сельского поселения;

· по согласованию с Советом создает, развивает и обеспечивает охрану лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории сельского поселения;

· организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью в сельском поселении;

· организует библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек сельского поселения;

· создает условия для организации досуга и обеспечения жителей сельского поселения услугами организаций культуры;

· создает условия для развития местного традиционного народного художественного творчества в сельском поселении;

· осуществляет сохранение, использование и популяризацию объектов культурного наследия, находящихся в собственности сельского поселения, а также охрану памятников истории и культуры местного значения, расположенных на территории сельского поселения;

· создает условия для массового отдыха жителей сельского поселения и организует обустройство мест массового отдыха населения;

· создает условия для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения;

· создает условия для обеспечения жителей поселения услугами связи;

· формирует архивные фонды;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.
5.              В области мобилизационной подготовки, гражданской обороны, пожарной безопасности, защиты населения и территории
сельского поселения от чрезвычайных ситуаций, профилактике терроризма и экстремизма:
· организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории сельского поселения;

· участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах сельского поселения;

· организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· обеспечивает   первичные   меры   пожарной   безопасности   в   границах населенных пунктов сельского поселения;

· организует и проводит мероприятия по гражданской обороне, разрабатывает, утверждает и реализует планы гражданской обороны и защиты населения;

· поддерживает в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасности, защитные сооружения и другие объекты гражданской обороны;

· проводит первоочередные мероприятия по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;

· определяет порядок, создает и содержит в целях гражданской обороны запасы продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;

· осуществляет организационно-правовое, финансовое, материально-техническое обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах сельского поселения; разрабатывает и реализует меры пожарной безопасности на территории сельского поселения; утверждает порядок привлечения сил и средств подразделений пожарной охраны для тушения пожаров; разрабатывает и утверждает перечень первичных средств тушения пожаров и противопожарный инвентарь;

· осуществляет подготовку и содержание в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций, обучает население способам защиты и действиям в этих ситуациях;

· принимает решения о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях и организует их проведение;

· обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций;

· устанавливает порядок и создает резервы финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

· организует и проводит аварийно-спасательные и другие неотложные работы;

· создает, содержит и организует деятельность аварийно – спасательных служб   и   (или)   формирований   на   территории   сельского поселения;

· осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

· создает постоянно действующие органы управления, специально уполномоченные на решение задач в области защиты населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций;

· участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах сельского поселения;

· осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.
6. В области организационной деятельности Администрации: 
· участвует в подготовке проектов решений Совета, актов,  издаваемых главой сельского поселения, по вопросам местного значения и обеспечивает исполнение решений;

· организует профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации сотрудников Администрации;

· организует прием населения главой сельского поселения, заместителями главы Администрации сельского поселения, руководителями органов Администрации, а также своевременное и качественное рассмотрение заявлений, предложений, жалоб граждан и принятие по ним необходимых мер.

Полномочия структурных подразделений Администрации по решению вопросов местного значения и переданных государственных полномочий в соответствии с Уставом сельского поселения определяются в Положениях о структурных подразделениях Администрации, утверждаемых правовым актом главы Администрации.
Нормативно – правовые акты: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 г.«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон «Об основах муниципальной службы в РФ», Федеральный закон №25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в ред.Федерального Закона от 21.11.2011г№329-ФЗ), Конституция Республики Башкортостан, Устав сельского поселения Теняевский  сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан, и иные нормативно – правовые акты.
Бухгалтерия Администрации сельского поселения Теняевский сельсовет осуществляет следующие полномочия:
Учетная политика Администрации сельского поселения  Теняевский сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан, утвержденная Распоряжением главы администрации сельского поселения Теняевский сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан  от 11.01.2014 г №1.

Проверить  и  принять  к  учету первичные  учетные документы, систематизировать  по датам совершения  операций ( в хронологическом порядке) и оформлять раздельными журналами операций – накопительными ведомостями по операциям за счет внебюджетных источников:

Журнал операций 1/1 (по кассовым операциям бюджетного счета)

Журнал операций  1/2 (по кассовым операциям спец.счета)

Журнал операций  2/1 ( по движению средств на бюджетном счете)

Журнал операций  2/2 (по движению средств на спец.счете)

Журнал операций 4/1 (по расчетам с прочими дебиторами и кредиторами)

Журнал операций 3/1 (по расчетам с подотчетными лицами)

Журнал операций 6 (по начислению заработной платы)

Журнал операций 7 (по выбытию и перемещению нефинансовых активов)

Журнал операций 8 (по прочим операциям)                                                   

-оборотная ведомость  по приходу и расходу материалов;

-оборотная ведомость  по приходу и расходу инвентаря;

- выписка и учет путевых листов;

Ведение книги доходов по бюджету и спец. средствам

Ведение книги «Журнал-главная»

Начисление и  удержание по зарплате в администрации, Аппарата, по воинскому учету, а также ведение лицевых счетов.

Выписка приходных и расходных кассовых ордеров. Сверка расчетов по организациям. Составление договоров по организациям.

Контроль за исполнением сметы учреждениями, находящимися в ведении администрации.

Своевременное заполнение информации предоставляемой в финансовое управление, налоговую инспекцию, пенсионный фонд, федеральное государственное статистическое наблюдение, в казначейство.

Составление и представление в установленном порядке и в    предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности.

Заполнение и представление годового отчета в ФУ МФ РБ,   персонифицированный учет в пенсионный фонд по каждому работнику администрации в установленные сроки.

Осуществление учета амортизации основных средств. Ведение книги доверенностей и выписка доверенностей. Учет электроэнергии, газа (ежемесячное снятие показания счетчиков), учет поступления молока от населения. Осуществление учета и контроля за коммунальными услугами, льготными коммунальными услугами.
Нормативно – правовые акты: Конституция Российской Федерации, Федеральный закон №131-ФЗ от 06.10.2003 г.«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон «Об основах муниципальной службы в РФ», Федеральный закон №25-ФЗ от 02.03.2007 г. «О муниципальной службе в Российской Федерации» (в ред.Федерального Закона от 21.11.2011г№329-ФЗ), Конституция Республики Башкортостан, Устав сельского поселения Теняевский  сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан, Бюджетный Кодекс Российской Федерации, Бюджетный Кодекс Республики Башкортостан, Учетная политика Администрации сельского поселения  Теняевский сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан, утвержденная Распоряжением главы администрации сельского поселения Теняевский сельсовет муниципального района Федоровский район Республики Башкортостан  от 11.01.2014 г №1 и иные нормативно – правовые акты.

