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АДМИНИСТРАЦИЯ СТАРОЛЕУШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 07.12.2020                                                                                                    № 72 - р
ст-ца Старолеушковская

О закреплении на особый период работников администрации Старолеушковского сельского поселения Павловского района по взаимодействию  с органом регулирования нормированного снабжения населения
В соответствии с Федеральным конституционным законом от 30 января 2002 г. № 1-ФКЗ «О военном положении», Указом Президента Российской Федерации от 03 сентября 2016 года № 456сс «О непосредственной подготовке к переводу и переводе Российской Федерации на условия военного времени» и постановлением Правительства Российской Федерации  от 15 июля 2013 года № 601-23 «О подготовке и организации нормированного снабжения населения продовольственными и непродовольственными товарами в период мобилизации, в период действия военного положения и в военное время»:
1. Закрепить на особый период работников администрации по взаимодействию  с органом регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения Павловского района по следующим группам:

-  группа сбора, анализа и обобщения информации – ведущего специалиста администрации Старолеушковского сельского поселения Цкиманаури Татьяну Ивановну, телефон 89054018140;
- группа контроля поставок и реализации товаров – директора муниципального казенного учреждения «Учреждения по обеспечению деятельности органов местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения» - Ганжа Валентину Алексеевну, телефон 89282410454;
- группа контроля учета населения и документов нормированного  снабжения – заместителя главы Старолеушковского сельского поселения Стрельцова Алексея Константиновича, телефон 89094659222. 
2. Утвердить функциональные обязанности:

- специалиста группы сбора, анализа и обобщения информации, согласно приложения № 1;

- специалиста группы контроля поставок  и реализации товаров, согласно приложения № 2;

- специалиста группы контроля учета населения и документов нормированного снабжения, согласно приложения № 3.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

4. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Старолеушковского сельского
поселения Павловского района                                                         Р.М. Чепилов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №1

к распоряжению администрации

Старолеушковского сельского 
поселения Павловского района

от _____________ года № ____ - р




ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

специалиста группы сбора, анализа и обобщения информации


Специалист группы сбора, анализа и обобщения информации органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения подчиняется главе сельского поселения, в особый период работает с руководителем и заместителем группы сбора, анализа и обобщения информации органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения (далее – группа).

Специалист группы при введении нормированного снабжения населения обязан:

1. К «Ч»+___ занять рабочее место согласно утвержденному составу и схеме размещения группы.

2. Подготовить рабочее место и в течение одного часа с момента прибытия  установить связь с органами регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения.

3. Доложить  заместителю руководителя группы о готовности к работе.


4. Разработать график поставки нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения, включенные в систему нормированного снабжения населения.


5. Провести сбор и обобщение информации:


 о выполнении органами местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения и организациями мероприятий по поддержанию необходимого запаса продовольствия;


о выполнении графика поставок нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения, включенные в систему
нормированного снабжения населения;


о выполнении мероприятий органами местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения  и организациями по обеспечению сохранности нормируемых товаров.


6. Осуществлять проверки по расходованию нормируемых товаров в детских, лечебных учреждениях, интернатах, детских домах, домах ребенка, для престарелых и инвалидов и других учреждениях, находящихся на государственном обеспечении.

7. Проводить анализ полученной информации и готовить необходимые доклады, аналитическую и справочную информацию.


8. Вести ведомости контроля:


выполнения органами местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения  и организациями мероприятий по поддержанию необходимого запаса продовольствия;


расходования нормируемых товаров в детских, лечебных учреждениях, интернатах, детских домах, домах ребенка, для престарелых и инвалидов и других учреждениях, находящихся на государственном обеспечении;


выполнения графика поставок нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения, включенные в систему нормированного снабжения населения;

выполнения мероприятий органами местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения  по обеспечению сохранности нормируемых товаров.


9. Вести журнал учета полученных и отданных распоряжений, донесений и информации.


10. Своевременно представлять руководителю группы необходимую информацию об обеспечении сохранности нормируемых товаров и о выполнении графика поставок нормируемых товаров.


11. Осуществлять сбор, анализ и обобщение информации, получаемой от группы контроля поставок и реализации товаров и группы учета населения и документов нормированного снабжения, об обеспеченности населения Старолеушковского сельского поселения нормированными товарами и документами нормированного снабжения.


12. Своевременно проводить анализ по выполнению мероприятий плана нормированного снабжения  населения Старолеушковского сельского поселения продовольственными и непродовольственными товарами.

13. Осуществлять анализ информации о заключении договоров (контрактов) на поставку продукции  (работ, услуг) для нормированного снабжения.


14. Готовить необходимые доклады, отчеты, справочные материалы для руководителя органа регулирования, а также проекты нормированных правовых актов  Старолеушковского сельского поселения  по вопросам организации и осуществления нормированного снабжения.


15. Своевременно организует заключение договоров (контрактов) о выполнении мобилизационных заданий (заказов) на поставку продукции для государственных нужд из других субъектов Российской Федерации.


16. Осуществлять взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами исполнительной власти и их территориальными органами,   органами исполнительной власти Краснодарского края, с краевым органом 

регулирования нормированного снабжения населения    Краснодарского края и организациями по вопросам выполнения мероприятий нормированного снабжения  населения.

17. Подготавливать предложения по решению возникших задач (проблем), решение которых отнесено к задачам группы, для руководителя органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения.  

18. Своевременно проводить анализ по контролю за деятельностью организаций торговли и общественного питания, осуществляющих торговую деятельность при осуществлении нормированного снабжения населения.


19. Осуществлять  координацию и контроль выполнения органами
местного самоуправления Старолеушковского сельского поселения и организациями мероприятий по поддержанию необходимого запаса продовольствия в муниципальном образовании.


20. Осуществлять  контроль за расходованием нормируемых товаров в детских, лечебных учреждениях, интернатах, детских домах, домах ребенка, для престарелых и инвалидов и других учреждениях, находящихся на государственном обеспечении.


21. Осуществлять  разработку графика поставок нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения, включенные в систему нормированного снабжения населения.


22. Осуществлять контроль за выполнением графика поставок нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения и принятие оперативных мер при срыве своевременных поставок нормируемых товаров.


23. Осуществлять организацию и обеспечение сохранности нормируемых товаров.


24. Подготавливать и представлять руководителю  органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения отчетной информации о выполнении графика поставок нормируемых товаров в торговые объекты Старолеушковского сельского поселения, включенные в систему нормированного снабжения населения.

25. Обеспечивать защиту информации от утечки по средствам связи.


26. Ежедневно проверять наличие служебных документов и представлять их на проверку руководителю группы.


27. Выполнять другие указания и распоряжения руководителя и заместителя группы.


 Основным рабочим документом группы сбора, анализа и обобщения информации является план нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения продовольственными и непродовольственными товарами на расчетный год.

Работа группы сбора, анализа и обобщения информации осуществляется в соответствии с регламентом работы, установленным руководителем органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения, в зависимости от складывающейся обстановки.


Места размещения группы сбора, анализа и обобщения информации определяются решением руководителя органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения.



Специалисту группы запрещается:


1.Покидать рабочее место без разрешения руководителя или заместителя группы.


2.Передавать сведения о полученной информации посторонним лицам, а также органам исполнительной власти Краснодарского края, органам местного самоуправления муниципальных образований края и организациям без разрешения руководителя группы.


О срыве плановых сроков по поставкам нормируемых товаров в торговые объекты, включенные в систему нормированного снабжения населения НЕМЕДЛЕННО докладывать руководителю органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения.

Глава Старолеушковского сельского
поселения Павловского района                                                            Р.М. Чепилов

С обязанностями ознакомлен:

Специалист группы сбора, анализа и 
обобщения информации 
органа регулирования

нормированного снабжения населения

Старолеушковского сельского поселения                                     Т.И. Цкиманаури

«____»___________ 20_____ г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к распоряжению администрации

Старолеушковского сельского 
поселения Павловского района

от _____________ года № ____ - р




ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ

специалиста группы контроля поставок и реализации товаров


Специалист группы контроля поставок и реализации товаров органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения подчиняется  главе Старолеушковского сельского поселения и, в особый период, руководителю группы контроля поставок и реализации товаров (далее – группа).


Специалист группы при введении нормированного снабжения населения обязан:

1. К «Ч»+___ занять рабочее место  согласно утвержденной схеме размещения группы.


2. Подготовить рабочее место и в течение одного часа с момента прибытия установить связь с органами регулирования нормированного снабжения населения сельских поселений муниципального образования Павловский район. 


3. Доложить заместителю руководителя группы о готовности к работе.


4. Проводить работу по уточнению перечня хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность по продаже нормируемых товаров.


5. Провести сбор и обобщение информации:


об обеспечении населения  Старолеушковского сельского поселения нормируемыми товарами;


о заключенных договорах (контрактах) на поставку продукции (работ, услуг) для нормированного снабжения населения;


о продаже населению Старолеушковского сельского поселения нормируемых товаров по установленным для социально-демографических групп нормам.

6. Проводить анализ полученной информации и готовить необходимые доклады, аналитическую и справочную информацию.


7. Вести:


перечень хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность по продаже нормируемых товаров;


ведомость обеспеченности населения Старолеушковского сельского поселения нормируемыми товарами;


ведомость учета заключенных договоров (контрактов) на поставку продукции (работ, услуг) для нормированного снабжения населения;


ведомость продажи населению Старолеушковского сельского поселения нормируемых товаров по установленным для социально-демографических групп нормам;


журнал учета полученных и отданных распоряжений, донесений и информации.


8. Своевременно представлять руководителю группы информацию по вопросам обеспеченности нормируемыми товарами населения  Старолеушковского сельского поселения и хозяйствующих субъектов, осуществляющих торговую деятельность по продаже нормируемых товаров.


9. Своевременно представлять руководителю группы информацию по уточненной потребности в продовольственных товарах на поставку недостающего продовольствия из других муниципальных образований и субъектов Российской Федерации с указанием номенклатуры и объемов, для подготовки отчетной информации в орган регулирования нормированного снабжения населения Краснодарского края (при необходимости).


10. Обеспечивать защиту информации от утечки по средствам связи.


11. Ежедневно проверять наличие служебных документов и представлять их на проверку руководителю группы.


12. Выполнять другие указания и распоряжения руководителя группы.


Специалисту группы запрещается:

1.Покидать рабочее место без разрешения руководителя группы.


2.Передавать сведения о полученной информации посторонним лицам, а также органам исполнительной власти Краснодарского края, органам местного самоуправления муниципальных образований края и организациям без разрешения руководителя группы.


Основным рабочим документом группы контроля поставок и реализации товаров является план нормированного снабжения населения
Старолеушковского сельского поселения продовольственными и непродовольственными товарами на расчетный год.

Работа группы контроля поставок и реализации товаров при введении нормированного снабжения населения осуществляется в соответствии с регламентом работы, установленным руководителем органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения в зависимости от складывающейся обстановки.


Места размещения группы контроля поставки реализации товаров определяются решением руководителя органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения.

О срыве плановых сроков по поставкам нормируемых товаров в торговые объекты, включенные в систему нормированного снабжения населения НЕМЕДЛЕННО докладывать руководителю группы.

Глава Старолеушковского сельского
поселения Павловского района                                                             Р.М. Чепилов

С обязанностями ознакомлен:

Специалист группы контроля поставок

и реализации товаров органа регулирования

нормированного снабжения населения
Старолеушковского сельского поселения                                               В.А. Ганжа
«____»___________ 20_____ г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к распоряжению администрации

Старолеушковского сельского 
поселения Павловского района

от _____________ года № ____ - р




ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ  ОБЯЗАННОСТИ
специалиста группы контроля учета населения и документов 

нормированного снабжения

Сотрудник группы учета населения и документов нормированного снабжения органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения подчиняется главе Старолеушковского сельского поселения, руководителю группы учета населения и документов нормированного снабжения органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения (далее – группа).


Специалист группы при введении нормированного снабжения населения обязан:

1. К «Ч»+___ занять рабочее место  согласно утвержденному составу и схеме размещения группы.


2. Подготовить рабочее место и в течение одного часа с момента прибытия установить связь с органами регулирования нормированного снабжения населения сельских поселений муниципального образования Павловский район. 


3. Доложить заместителю руководителя группы о готовности к работе.


4. Получать от участковых пунктов учета населения сельских поселений Старолеушковского сельского поселения информацию о выдаче документов нормированного снабжения населению Старолеушковского сельского поселения.

5. Готовить информацию для населения Старолеушковского сельского поселения по вопросам получения документов нормированного снабжения, подтверждающих право граждан на приобретение нормируемых товаров.


6. Проводить анализ полученной информации и готовить необходимые доклады, аналитическую и справочную информацию.


7. Вести ведомости выдачи документов нормированного снабжения населению Старолеушковского сельского поселения по социально-демографическим группам и категориям населения, имеющим право на  дополнительное и лечебно-профилактическое питание.


8. Вести журнал учета полученных и отданных распоряжений, донесений и информации.


9. Своевременно представлять руководителю группы информацию о выдаче документов нормированного снабжения населению Старолеушковского сельского поселения.

10. Своевременно обобщать информацию об обеспечении населения Старолеушковского сельского поселения документами нормированного снабжения и Свидетельствами о включении в систему нормированного снабжения населения хозяйствующих субъектов и их торговых объектов (далее Свидетельство).


11. Готовить информацию руководителю группы для организации  с краевым органом регулирования нормированного снабжения населения  Краснодарского края процесс изготовления документов нормированного снабжения и выдачу их в Старолеушковском сельском поселении.


12. Проводить контроль за каждой выдачей документов нормированного снабжения и Свидетельств в муниципальном образовании.


13. Своевременно обобщать информацию о численности населения Старолеушковского сельского поселения, в том числе с разбивкой его по социально-демографическим группам и категориям, имеющим право на дополнительное и лечебно-профилактическое питание.


14. Своевременно обобщать информацию о численности граждан, прибывающих из других субъектов Российской Федерации в Старолеушковское сельское поселение и убывающих из него в другие субъекты Российской Федерации, в том числе работающих вахтовым методом в муниципальном образовании.


15. Своевременно предоставлять  информацию руководителю группы для взаимодействия с органами исполнительной власти Краснодарского края, с краевым органом регулирования нормированного снабжения населения Краснодарского края и организациями по вопросам  выполнения мероприятий по обеспечению населения в Старолеушковском сельском поселении документами нормированного снабжения.


16. Своевременно осуществлять контроль в потребности и, при необходимости, инициировать вопрос о необходимости в дополнительном изготовлении документов нормированного снабжения.


17. Готовить доклады, отчеты, справочные материалы, запрашиваемые группой сбора, анализа и обобщения информации.


18. При получении (выявлении) информации о возникновении ситуаций по срыву поставок и обеспечения документами нормированного снабжения населения в Старолеушковском сельском поселении, немедленно докладывать в группу сбора, анализа и обобщения информации.


19. Осуществлять хранение документов нормированного снабжения электронных и на бумажных носителях, подтверждающих право граждан на приобретение нормируемых товаров.


20. Осуществлять выдачу документов нормированного снабжения населению Старолеушковского сельского поселения.


21.Осуществлять организованное подключение информационных систем к государственным информационным системам (при необходимости) и обеспечение возможности приобретения населением нормируемых товаров с использованием документов нормированного снабжения, подтверждающих право граждан на приобретение нормируемых товаров.


22. Осуществлять координацию и контроль за правильностью выдачи документов нормированного снабжения участковыми пунктами учета населения и организациями, населению Старолеушковского сельского поселения.


23. Осуществлять количественный учет населения по социально-демографическим группам и категориям населения, имеющего право на дополнительное и лечебно-профилактическое питание.


24. Подготавливать и предоставлять руководителю группы для дальнейшего информирования руководителя органа регулирования нормированного снабжения населения Старолеушковского сельского поселения отчетной информации о выдаче документов нормированного снабжения.


25. Обеспечивать защиту информации от утечки по средствам связи.


26. Ежедневно проверять наличие служебных документов и представлять их на проверку руководителю группы учета населения и документов нормированного снабжения.


27. Выполнять другие указания и распоряжения руководителя группы. 

Специалисту группы запрещается:

1.Покидать рабочее место без разрешения руководителя группы.


2.Передавать сведения о полученной информации посторонним лицам, а также органам исполнительной власти Краснодарского края, органам местного самоуправления муниципальных образований края и организациям без разрешения руководителя группы.


3. О срыве плановых сроков по выдаче документов нормированного снабжения населению муниципального образования НЕМЕДЛЕННО докладывать руководителю группы.
Глава Старолеушковского сельского

поселения Павловского района                                                             Р.М. Чепилов

С обязанностями ознакомлен:

Специалист группы контроля учета 
населения и документов
нормированного снабжения 

органа регулирования

нормированного снабжения населения

Старолеушковского сельского поселения                                        А.К. Стрельцов
«____»______________20____ г.                       
