Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением  
администрации Лебяжского муниципального округа 

от 22.07.2024 №  193                            

Приложение №3 

к распоряжению администрации 
Лебяжского муниципального округа 
от 29.03.2022 №105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по работе с муниципальным имуществом 
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста по работе с муниципальным имуществом (далее по тексту – главный специалист) является  должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как  старшая  должность муниципальной службы.
1.2. Главный специалист по работе с муниципальным имуществом:

- является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа;
-  подчиняется непосредственно заведующему отделом;
- назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.3. К главному специалисту предъявляются квалификационные требования, предусмотренные статьей 9 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области»:
        -     наличие среднего профессионального образования;   
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
- наличие навыков обеспечения выполнения возложенных задач, правотворческой деятельности, планирования и осуществления контроля, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, с гражданами.
2. Функции главного специалиста по работе с муниципальным имуществом

 Главный специалист выполняет следующие функции:
   2.1. Формирование и ведение реестра муниципальной собственности, учет муниципальных предприятий и учреждений, имеющих муниципальную долю в своем уставном капитале.
2.2. Подготовка проектов документов о передаче муниципального имущества в пользование.

2.3. Учет арендаторов муниципального имущества,   контроль за полнотой и своевременностью поступления арендной платы в бюджет округа. Ведение претензионно-исковой работы по взысканию доходов от использования муниципального имущества.

3. Основные задачи и обязанности главного специалиста по работе с муниципальным имуществом
3.1. Основными задачами главного специалиста   является обеспечение законного и эффективного использования  муниципального имущества, контроль за полнотой и своевременностью поступления арендной платы в бюджет округа.
3.2. Для выполнения поставленных перед ним задач главный специалист осуществляет:
3.2.1. Ведение реестра имущества  Лебяжского муниципального округа, предоставление сведений из реестра на основании поступивших запросов.
3.2.2. Ведение реестров договоров купли-продажи, приватизации муниципального имущества, договоров  пользования муниципальным имуществом.
3.2.3. Оформление документов, необходимых для приватизации муниципального имущества, передачи его в пользование без проведения торгов (аукционов), заключение договоров найма жилых помещений (за исключением социального найма). Регистрация договоров аренды. Контроль за своевременным продлением договоров аренды имущества. Подготовка предложений по расторжению договоров аренды в случае систематического неисполнения арендатором договорных обязательств. 
3.2.4. Расчет арендной платы за пользование имуществом. Контроль за своевременным и  полным поступлением платы за пользование муниципальным имуществом; ведение претензионной  работы по взысканию доходов от использования муниципального имущества.

3.2.5. Проведение мероприятий по выявлению правообладателей имущества, расположенного на территории Лебяжского муниципального округа,  оформлению в собственность бесхозяйного имущества.
3.2.6.  Участие в инвентаризации муниципального имущества, внесение предложений по закреплению муниципального имущества за муниципальными предприятиями и учреждениями, изъятию неиспользуемого имущества в муниципальную имущественную казну.
3.2.7. Осуществление проверок целевого использования и сохранности муниципального имущества.
3.2.8. Подготовка проектов нормативных правовых актов, отчетов, писем, договоров, других документов в сфере управления и распоряжения имуществом.
3.2.9. Информирование населения, юридических лиц об изменениях законодательства  в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом. 
3.2.10. Приём граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.  По поручению заведующего отделом рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан.
3.2.11. Участие в исполнении мероприятий муниципальной программы в сфере распоряжения имуществом.
3.2.12. Участие в заседаниях комиссий по своему направлению деятельности.
3.2.13.  Исполнять иные обязанности, необходимые для выполнения задач, стоящих перед главным специалистом.
          3.3. Главный специалист обязан:
 3.3.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
 3.3.2. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
 3.3.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.3.4. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.3.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.3.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, в том числе сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.9. сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
3.3.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в законодательстве о муниципальной службе;
3.3.11. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.3.12. соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего;
3.3.13. исполнять поручения руководителя в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных;
       3.3.14. в  период временного (до 2 месяцев) отсутствия главного специалиста по работе с земельными ресурсами исполнять его обязанности.
   3.4. После увольнения с муниципальной службы главный специалист  не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
4. Права главного специалиста
4.1. Главному специалисту предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством и ст.11 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области». 
4.2. Главный специалист имеет право:
4.2.1. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации округа, а также информационными базами (Консультант-плюс, Интернет), электронной почтой, средствами связи, транспортом, компьютерной и множительной техникой. 
4.2.2. Запрашивать и получать  от органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных и отраслевых подразделений администрации Лебяжского муниципального округа, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности
4.2.3. Вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности заведующему  отделом.
4.2.4. Информировать заведующего отделом об итогах своей работы   за определенный период времени.

5. Ответственность
Главный специалист несет ответственность:
5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а так же за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

5.3. За разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях.

5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).

5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности главный специалист устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
6.1. Взаимодействует с министерствами   Правительства Кировской области.
6.2. Взаимодействует с органами местного самоуправления Лебяжского муниципального округа.
6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа.
6.4. Получает от   должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.
С  содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:
____________________           ________________________          ___________
                  подпись                                     фамилия, инициалы                                      Дата
                                                                Приложение № 3

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением  
администрации Лебяжского муниципального округа 

                                                                            от 22.07.2024 №  193                            
Приложение №5 

к распоряжению администрации 
Лебяжского муниципального округа 
от 29.03.2022 №105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по муниципальному контролю 
и  земельным ресурсам 
1. Общие положения
1.1. Должность главного специалиста по муниципальному контролю и  земельным ресурсам (далее по тексту – главный специалист по муниципальному  контролю) является  должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как  старшая  должность муниципальной службы.
1.2. Главный специалист по муниципальному контролю:
-  является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа;
-  подчиняется непосредственно заведующему отделом;
- назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.3. К главному специалисту по муниципальному контролю  предъявляются квалификационные требования, предусмотренные статьей 9 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области»:
        - наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу;   
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, Устава Лебяжского муниципального округа, муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
- наличие навыков обеспечения выполнения возложенных задач, правотворческой деятельности, планирования и осуществления контроля, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, с гражданами.
2. Функции главного специалиста по муниципальному контролю  
     Главный специалист по  муниципальному  контролю  осуществляет
2.1. Планирование и проведение  мероприятий по муниципальному  лесному, муниципальному земельному контролю; разработку необходимой для этого документации.

2.2. Предупреждение, выявление и пресечение нарушений в сфере пользования земельными и лесными ресурсами.

         2.3. Подготовку договоров краткосрочной аренды земельных участков.

        2.4. Ведение претензионной работы по взысканию   арендной платы за пользование  земельными участками на основании краткосрочных договоров аренды.

 3. Основные задачи и обязанности
3.1. Основными задачами,  стоящими перед   главным специалистом  по муниципальному контролю,  являются:

-  осуществление  муниципального земельного и муниципального лесного контроля на территории Лебяжского муниципального округа;

-  предупреждение, выявление и пресечение нарушений юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, гражданами обязательных требований законодательства в сфере пользования земельными и лесными ресурсами; 

-  заключение договоров краткосрочной аренды земельных участков; 

- ведение претензионной работы по взысканию арендной платы за пользование земельными участками на основании краткосрочных договоров аренды.
        3.2. Для выполнения поставленных перед ним задач главный специалист по муниципальному контролю:
3.2.1. разрабатывает программы профилактики рисков причинения вреда земельным и лесным ресурсам Лебяжского муниципального округа, размещает их на официальном сайте Лебяжского муниципального округа;

3.2.2.  разрабатывает программы профилактики нарушений обязательных требований земельного, лесного законодательства в границах Лебяжского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной  сети «Интернет»;

3.2.3. готовит ежегодный   план  проведения  плановых контрольных мероприятий в отношении юридических лиц,  индивидуальных предпринимателей, граждан (далее – проверяемые лица) на предмет соблюдения  земельного и лесного законодательства на очередной календарный год, согласовывает его с прокуратурой Лебяжского района, размещает  на  официальном  сайте  Лебяжского муниципального округа;

3.2.4 готовит  решения о присвоении земельным (лесным) участкам категорий риска; об изменении ранее присвоенных категорий риска;

3.2.5. формирует и ведет перечни земельных (лесных) участков с указанием  категории риска; размещает  перечни на  официальном  сайте  Лебяжского муниципального округа;

3.2.6. разрабатывает  административные  регламенты  проведения   муниципального земельного, лесного  контроля, готовит иные нормативные акты, необходимые для осуществления контрольной деятельности; 

3.2.7. осуществляет муниципальный земельный, лесной контроль на территории Лебяжского муниципального округа в соответствии с административными регламентами;

3.2.8. Составляет акты по результатам  проведения   контрольного мероприятия,  доводит их до сведения проверяемых лиц и   уполномоченных органов; информацию о контрольном мероприятии размещает в Едином реестре контрольных (надзорных) мероприятий;

       3.2.9. В случае выявления нарушения требований законодательства выдает проверяемому лицу предписание  об  устранении  выявленных нарушений; в случае выявления признаков административного  правонарушения или преступления направляет соответствующую информацию   в правоохранительные органы; копию акта направляет в органы государственного земельного надзора;

        3.2.10.  контролирует устранение выявленных нарушений, отслеживает исполнение предписаний; в случае неисполнения предписаний в установленный срок  информирует об этом главу Лебяжского муниципального округа, готовит документы для обращения в суд;

3.2.11. Проводит консультирование контролируемых лиц; информирование населения об обязательных требованиях, применяемых к объектам контроля, их соответствии критериям риска, а также о видах, содержании и интенсивности контрольных мероприятий через официальный  сайт  Лебяжского муниципального округа, другими доступными способами; выдает предостережения о недопустимости нарушения требований законодательства; ведет регистрацию выданных предостережений, предписаний;    

3.2.12. Готовит доклад  по результатам обобщения правоприменительной практики по результатам осуществления муниципального контроля, размещает его на официальном  сайте  Лебяжского муниципального округа;

       3.2.13. рассматривает обращения граждан в пределах своей компетенции, а также  заявления и сообщения о нарушениях в сфере землепользования и пользования муниципальными лесами, инициирует принятие необходимых  мер; готовит ответы на письменные обращения; 

      3.2.14. ведет работу по заключению договоров краткосрочной аренды земельных участков; 

      3.2.15. ведет претензионную работу по взысканию арендной платы за пользование земельными участками на основании краткосрочных договоров аренды;

3.2.16. ведет работу по выявлению правообладателей земельных участков, расположенных на территории Лебяжского муниципального округа;

3.2.17. готовит отчеты, ответы на письма по своему направлению деятельности.
      3.2.18. Участвует в заседаниях комиссий по своему направлению деятельности.
      3.2.19.  Исполняет иные обязанности, необходимые для выполнения задач, стоящих перед главным специалистом по муниципальному контролю.
      3.3. Главный специалист по муниципальному контролю обязан:

 3.3.1. Принимать участие в реализации мероприятий муниципальных программ, касающихся его деятельности.
       3.3.2. Исполнять требования и поручения главы Лебяжского муниципального округа, заведующего отделом по имуществу и земельными ресурсами, отданные в пределах его полномочий.
3.3.3. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
 3. 3.4. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
 3.3.5. при исполнении должностных обязанностей соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.3.6. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.3.7. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.8. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.3.9. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.3.10. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, в том числе сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.11. сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
3.3.12. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в законодательстве о муниципальной службе;
3.3.13. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.3.14. соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего;
3.3.15. В период временного (до 2 месяцев) отсутствия главного специалиста по начислению и контролю за поступлением платежей отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам исполнять его обязанности.
3.4. После увольнения с муниципальной службы главный специалист по муниципальному контролю не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

   4. Права главного специалиста по муниципальному контролю
4.1. Главному специалисту по муниципальному контролю  предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством и ст.11 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области». 
4.2. Главный специалист по муниципальному контролю имеет право:
4.2.1. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации округа, а также информационными базами (Консультант-плюс, Интернет), электронной почтой, средствами связи, транспортом, компьютерной и множительной техникой. 
4.2.2. Запрашивать и получать  от органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных и отраслевых подразделений администрации Лебяжского муниципального округа, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности
4.2.3. Вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности заведующему  отделом.
4.2.4. Информировать заведующего отделом об итогах своей работы   за определенный период времени.

5. Ответственность
Главный специалист несет ответственность:
5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а так же за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

5.3. За разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях.

5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).

5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.

       6.  Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности главный специалист по муниципальному контролю устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
6.1. Взаимодействует с министерствами Правительства Кировской области.
6.2. Взаимодействует с органами местного самоуправления Лебяжского муниципального округа.
6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа.
6.4. Получает от   должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.
С  содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:
____________________           ________________________          ___________
                  подпись                                     фамилия, инициалы                                      Дата
Приложение № 4
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением  
администрации Лебяжского муниципального округа 

       от 22.07.2024 №  193                            

Приложение №6 

к распоряжению администрации 
Лебяжского муниципального округа 
от 29.03.2022 №105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста по начислению и контролю за поступлением платежей отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам
1. Общие положения.
1.1. Должность главного специалиста по начислению и контролю за поступлением платежей отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам (далее по тексту – главный специалист по начислению) является должностью муниципальной службы; замещается на постоянной профессиональной основе и включается в Реестр должностей муниципальной службы как  старшая  должность муниципальной службы.
1.2. Главный специалист по начислению:

- является муниципальным служащим, который включается в Реестр муниципальных служащих Лебяжского муниципального округа;
-  подчиняется непосредственно заведующему отделом;
- назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
 1.3. К главному специалисту предъявляются квалификационные требования, предусмотренные статьей 9 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области»:
   -     наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы;   
- знание   Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, иных нормативных правовых актов Кировской области, муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну, правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
  - наличие навыков обеспечения выполнения возложенных задач, правотворческой деятельности, планирования и осуществления контроля, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, с гражданами.
2. Функции главного специалиста по начислению 
Главный специалист по начислению: 
2.1. Осуществляет начисление арендной  платы за пользование земельными участками, расположенными на территории Лебяжского муниципального округа
2.2. Ведет учет арендаторов земельных участков и расчетов с ними.  Осуществляет контроль за полнотой и своевременностью поступления арендной платы в бюджет округа и ежемесячное формирование   сведений о задолженности по договорам аренды в разрезе арендаторов. Ведет претензионную работу по взысканию доходов от аренды земельных участков.
2.3. Предоставляет информацию в соответствии с поступившими к нему  запросами, готовит ответы на письма, составляет отчёты в пределах своей компетенции.

3. Основные задачи и обязанности
3.1. Основной задачей главного специалиста по начислению является обеспечение своевременного  начисления арендной платы за пользование   земельными участками; контроль за своевременным и полным поступлением арендной платы в бюджет округа.
3.2. Для выполнения поставленных перед ним задач главный специалист по начислению осуществляет:
3.2.1. Ведение реестра арендаторов земельных участков.   

3.2.2.  Начисление арендной  платы за пользование земельными участками, расположенными на территории Лебяжского муниципального округа

3.2.3. Размещение начисления, формирование квитанций на оплату, квитирование платежей по администрируемым доходам в информационной системе ГИС ГМП. 

3.2.7. Ведение претензионной работы по взысканию доходов от аренды  земельных участков.  

3.2.4. Ведение учета расчетов с   арендаторами земельных участков, контроль за полнотой и своевременностью поступления арендной платы в бюджет округа и ежемесячное формирование   сведений о задолженности по договорам аренды в разрезе арендаторов.

3.2.5. Информирование физических и юридических лиц по вопросам начисления арендной платы за пользование земельными участками,

3.2.6. Приём граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции. Рассмотрение и подготовка ответов на обращения граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.
3.2.7. Участие в исполнении мероприятий муниципальных программ  по своему направлению деятельности.
3.2.8. Подготовку проектов нормативных правовых актов, писем, договоров, других документов по своему направлению деятельности.

3.2.9. Предоставление информации в соответствии с поступившими    запросами, подготовка ответов на письма, составление отчётов в пределах своей компетенции.

3.2.10. Выполнение  иных обязанностей, необходимых для исполнения поставленных задач.
        3.3. Главный специалист по начислению  обязан:
3.3.1. соблюдать  законодательство Российской Федерации, законы Кировской области, нормативные правовые акты Лебяжского муниципального округа  и обеспечивать их исполнение;
3.3.2. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
3.3.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
3.3.4. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
3.3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.3.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
3.3.7. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
3.3.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, в том числе сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
3.3.9. сообщать работодателю о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
3.3.10. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, указанные в законодательстве о муниципальной службе;
3.3.11. уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
3.3.12. соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего;
3.3.13. исполнять поручения руководства в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением неправомерных;
3.3.14. В период временного (до 2 месяцев) отсутствия главного специалиста по муниципальному контролю и  земельным ресурсам исполнять его обязанности.
3.4.  После увольнения с муниципальной службы главный специалист по начислению не вправе разглашать,   использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Права главного специалиста по начислению
4.1. Главному специалисту по начислению   предоставляются права, предусмотренные трудовым законодательством и ст.11 Закона Кировской области «О муниципальной службе Кировской области». 
4.2. Главный специалист по начислению имеет право:
4.2.1. Пользоваться сведениями информационных банков данных, имеющихся в администрации округа, а также информационными базами (Консультант-плюс, Интернет), электронной почтой, средствами связи, транспортом, компьютерной и множительной техникой. 
4.2.2. Запрашивать и получать  от органов государственной власти, органов местного самоуправления, структурных и отраслевых подразделений администрации Лебяжского муниципального округа, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые для осуществления своей деятельности
4.2.3. Вносить предложения по вопросам совершенствования своей деятельности заведующему  отделом.
4.2.4. Информировать заведующего отделом об итогах своей работы   за определенный период времени.

5. Ответственность
Главный специалист по начислению несет ответственность:
5.1. За неисполнение, несвоевременное исполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных задач и обязанностей, а также за не использование в необходимых случаях предоставленных ему прав;

5.2. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами;

5.3. За разглашение служебной информации, в том числе содержащейся на электронных носителях.

5.4. За сохранность переданного ему служебного имущества (в том числе несет и материальную ответственность).

5.5. За достоверность сведений в представляемых им отчетах, подготовленных документах.

6.  Взаимоотношения. Связи по должности
В своей деятельности главный специалист по начислению устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
6.1. Взаимодействует с министерствами   Правительства Кировской области.
6.2. Взаимодействует с органами местного самоуправления Лебяжского муниципального округа.
6.3. Взаимодействует с организациями и предприятиями, действующими на территории округа.
6.4. Получает от должностных лиц, работающих в вышеперечисленных органах,  имеющуюся у них информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей и передаёт им информацию, необходимую для их деятельности.
С  содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:
____________________           ________________________          ___________
                  подпись                                     фамилия, инициалы                                      Дата
Приложение № 5
УТВЕРЖДЕНО

распоряжением  
администрации Лебяжского муниципального округа 

      от 22.07.2024 №  193                            

Приложение №7 

к распоряжению администрации 
Лебяжского муниципального округа 
от 29.03.2022 №105
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
старшего инспектора отдела
 по муниципальному имуществу и земельным ресурсам
Настоящая должностная инструкция разработана и утверждена на основании трудового договора и в соответствии с Положениями Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые правоотношения в Российской Федерации.
1.Общие положения.
1.1. Должность старшего инспектора отдела по муниципальному имуществу и земельным ресурсам (далее –  старший инспектор) является должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы. Должность относится к категории должностей,  осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации округа; замещается на постоянной профессиональной основе и не включается в Реестр должностей муниципальной службы.
1.2. На должность старшего инспектора принимается лицо, имеющее высшее,  среднее профессиональное или среднее общее образование без предъявления требований к стажу работы.
1.3. Старший инспектор назначается и освобождается от должности главой округа по предложению заведующего отделом.
1.4. Старший инспектор подчиняется непосредственно заведующему отделом имуществу и земельным ресурсам.
1.5. Старший инспектор должен знать  Конституцию РФ, Устав муниципального образования Лебяжский муниципальный округ Кировской области, нормативные правовые акты Лебяжского муниципального округа, регламентирующие распоряжение имуществом и земельными ресурсами,  деятельность сотрудников администрации округа;  инструкцию по делопроизводству.
1.7. В своей деятельности старший инспектор руководствуется нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления Лебяжского муниципального округа, положением об отделе по муниципальному имуществу и земельным ресурсам, инструкцией по делопроизводству, настоящей должностной инструкцией.
1.8. Старший инспектор должен владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематически повышать свою квалификацию, обладать навыками эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, квалифицированной работы с документами, общения  с гражданами. 
 2. Обязанности старшего инспектора
 2.1. Старший инспектор выполняет следующие должностные обязанности:
 2.1.1. По поручению заведующего отделом 
2.1.1.1.  Готовит проекты ответов на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию отдела;  составляет  отчётность; 

2.1.1.2. Готовит  заседания  комиссий и рабочих групп  по направлению деятельности отдела:  формирование повестки дня, извещение членов комиссии о дате и времени заседания, ведение и оформление  протоколов заседаний; осуществляет их рассылку.
 2.1.1.3. Проводит согласование проектов нормативных актов с заинтересованными должностными лицами.

2.1.2. Ведет регистрацию и  учет входящей в отдел документации; контролирует сроки исполнения запросов, писем, протоколов.
 2.1.3. Формирует архивные дела, готовит дела постоянного  хранения к сдаче на хранение в архив; формирует опись дел постоянного хранения.
2.1.4. Выполняет другие обязанности и поручения заведующего отделом.
2.2. Старший инспектор обязан:
2.2.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Кировской области, законы и иные нормативные правовые акты Кировской области, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;
2.2.2. Исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне, в соответствии с должностной инструкцией;
2.2.3. При исполнении должностных обязанностей соблюдать права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;
2.2.4. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;
2.2.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
2.2.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
2.2.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;
2.2.8. Исполнять поручения руководителя в порядке подчиненности, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключение неправомерных.
3. Права 
3.1. Старший инспектор имеет право на:
3.1.1. Ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности;
3.1.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.1.3. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством и трудовым договором;
3.1.4. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;
3.1.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации округа;
3.1.6. Участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
3.1.7. Получение дополнительного профессионального образования;
3.1.8. Защиту своих персональных данных;
3.1.9. Ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;
3.1.10. Объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;
3.1.11. Рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов, включая обжалование в суде их нарушений;
3.1.12. Пользование иными правами, предусмотренными трудовым законодательством.
4. Ответственность
4.1. Старший инспектор несет ответственность за:
4.1.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в пределах, определенных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.
4.2.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
4.2.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. Взаимоотношения. Связи по должности.
5.1. В своей деятельности старший инспектор устанавливает следующие взаимоотношения с другими должностными лицами и связи по должности:
5.1.1. Взаимодействует со структурными и отраслевыми подразделениями  администрации Лебяжского муниципального  округа, организациями и учреждениями по своему направлению деятельности. Получает от них    информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.
5.1.2. Согласовывает с сектором по работе с муниципальным архивом и документами сроки и порядок передачи на хранение дел.
С  содержанием  должностной  инструкции  ознакомлен(а)  и  обязуюсь  выполнять:
______________           ________________________          ___________
       подпись                        фамилия, инициалы                        дата
_______________
