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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ (ПРОЕКТ)
от____________                                                                                                             № _______

п. Печенга
О внесении изменений в
Постановление № 7 от 28.01.2013 г.

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Решением Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 27.09.2013 года № 256 «О внесении изменений в структуру администрации городского поселения Печенга»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Приложение №№ 1,2 к Постановлению № 7 от 28.01.2013 года «Об утверждении Положений об отделах администрации и должностных регламентов» изложить  в новой редакции согласно Приложению к настоящему Постановлению.

2. Настоящее Постановление вступает в силу с момента опубликования и распространяется на правоотношения, возникшие с 01.10.2013 г. 

3. Настоящее Постановление опубликовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
4. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования

городское поселение Печенга                                                                                Э. В. Затона

исп. Андреева Н. Н.
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением Администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА ОТДЕЛА  ЖИЛИЩНО-КОММУНАЛЬНОГО ХОЗЯЙСТВА 

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

    1.1. Главный специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - Главный специалист Отдела) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность Главного специалиста Отдела является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного специалиста Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование;

1.4. Главный специалист Отдела подчиняется непосредственно Начальнику отдела муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. Режим работы Главного специалиста Отдела определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

2.1. В своей деятельности Главный специалист Отдела должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции .

2.2. Главный специалист Отдела должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими; владеть компьютерной и другой оргтехникой, необходимым программным обеспечением, сбором и систематизацией информации, работать со служебными документами.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 


Главный специалист отдела ЖКХ выполняет следующие функции:

3.1. Организует разработку и контроль выполнения программ ЖКХ, организуемых за счёт бюджета городского поселения.


3.2. Участвует в разработке проектов планов и программ социально-экономического развития города в коммунальной сфере, в разработке программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуре городского поселения.


3.3. Готовит проекты постановлений и распоряжений администрации муниципального образования городское поселение Печенга в сфере управления жилищным фондом.


3.4. Руководит разработкой цен для организаций, управляющих жилищным фондом, на управление, содержание и ремонт жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма жилых помещений муниципального жилищного фонда, для собственников жилых помещений в многоквартирных домах, не принявших решений о выборе способа управления. 


3.5. Ведение реестра многоквартирных домов, переданных в управление в соответствии с решением собственников помещений, а также реестр договоров управления (оказания услуг) многоквартирными домами. 


3.6. Разработка и реализация мероприятий по развитию самоуправления в жилищной сфере города. 


3.7. Организация работы по информационному обеспечению населения города по жилищному законодательству и жилищной реформе. 


3.8. Обеспечивает в пределах компетенции отдела развития инфраструктуры выполнение федеральных, областных целевых программ в реализации которых участвует городское поселение. 


3.9. Организация формирования и исполнения муниципального заказа на капитальный ремонт жилого фонда и объектов коммунального назначения, относящихся к муниципальной собственности. 


3.10. Готовит предложения по обеспечению малоимущих граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями, предоставляемыми по договорам социального найма.


3.11. Разрабатывает и контролирует порядок предоставления жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. Готовит предложения по предоставлению жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда. 


3.12. Решает вопросы по признанию в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными или непригодными для проживания. 


3.13. Осуществляет контроль за использованием и сохранностью муниципального жилого фонда, соответствием жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства (в рамках комиссии). 


3.14. Работает с письмами, заявлениями и обращениями граждан.

  4. ПРАВА
Главный специалист имеет право:
4.1.Знакомиться с проектами решений руководства администрации, касающимися его деятельности.

4.2. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

4.3. Получать от  руководителей структурных подразделений, специалистов информацию и документы по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.4. Привлекать специалистов всех структурных подразделений (с разрешения руководителя) для решения производственных вопросов.

4.5.   Проходить в установленном порядке аттестацию с правом получения соответствующего квалификационного разряда;

4.6. Требовать от руководства Администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и реализации прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 Главный специалист  несет ответственность:

5.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, в соответствии с действующим трудовым законодательством Российской Федерации и иными актами, содержащими нормы трудового права.

 5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством Российской Федерации.

 5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

 5.4. Невыполнение распоряжений и поручений Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга и начальника отдела. 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста отдела бухгалтерского учета и отчетности

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность  Главного специалиста является старшей должностью муниципальной службы.

1.3. На должность Главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно Главному бухгалтеру муниципального образования городское поселение Печенга.

1.5. В своей деятельности Главный специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами в части, относящейся к его компетенции.

1.6. Главный специалист должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.8. Режим работы Главного специалиста определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации.

2. ФУНКЦИИ

На  Главного специалиста  (бухгалтера по заработной плате)   возлагаются следующие функции:

2.1. Ведение делопроизводства в отделе бухгалтерского учета и отчетности;
2.2. Составление расчетов по заработной плате, расчетов отпусков и компенсаций, начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты разных уровней;

2.3. Составление банковских документов (заявка на кассовый расход);

2.4. Получение выписок в органах федерального казначейства, кредитных учреждениях и обработка полученных документов;

2.5.Составление и ведения кассовых документов;

2.6. Получение денежной наличности в банке;

2.7. Оформление бюджетных обязательств;

2.8. Ведение услуг сторонних организаций;

2.9. Отчетность в Пенсионный фонд РФ;

2.10. Ведение и составление ж/о № 4, 6,7;

2.11. Взаимодействие с органами федерального казначейства, ИФНС, Мурманское ОСБ.

2.12. Составление табеля учета рабочего времени;

2.13. Обработка приказов о зачислении, увольнении и перемещении сотрудников;

2.14. Осуществление расчета листков по временной нетрудоспособности, пособий по уходу за ребенком, компенсаций  матерям до достижения ребенком возраста 3 лет, единовременных пособий по рождению ребенка;

2.15. Выдача справок о средней заработной плате, северных надбавках, справок на пенсию, в центр занятости, по месту требования;

2.16. Производит аналитический  учет расчетов по оплате, пособий и иных социальных выплат;

2.17. Ведение налоговых и пенсионных карточек;

2.18. Разрабатывает текущее и перспективное планирование финансовой отчетной документации по финансовой деятельности бухгалтерии по вопросам заработной платы.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения возложенных на него функций Главный специалист  обязан:

3.1. Вести делопроизводство в отделе;

3.2. Получать выписки в органах федерального казначейства и обрабатывать, полученные документы;

3.3. Составлять банковские документы (платежные поручения, заявки на денежную наличность);

3.4. Составлять и вести кассовые документы;

3.5. Получать денежную наличность в банке;

3.6. Оформлять бюджетные обязательства;

3.7. Вести услуги сторонних организаций;

3.8. Предоставлять отчетность: в ПФ РФ, в Филиал ГУ Мурманского регионального отделения ФСС РФ, в ИФНС, в Федеральную службу государственной статистики Мурманской области;

3.9. Вести и составлять ж/о № 4, 6, 7;

3.10. Взаимодействовать с органами федерального казначейства, ИФНС, Мурманским ОСБ.

3.11. Готовить соответствующие документы по встречным проверкам налоговых органов.

3.12. Вести оперативную работу с организациями, учреждениями по выверке расчетов.

3.13.  Осуществлять расчет листков по временной нетрудоспособности, пособий по уходу за ребенком до достижения им возраста 1,5 лет, компенсаций  матерям до достижения ребенком возраста 3 лет, единовременных пособий по рождению ребенка;

3.14. Выдавать справки о средней заработной плате, северных надбавках, справки на пенсию, в центр занятости;

          3.15. Вести налоговые и пенсионные карточки;
4. ПРАВА

4.1. Главный специалист  имеет право:

4.2. Требовать от руководства оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей.

4.3. Повышать свою квалификацию.

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающимися его деятельности.

4.5. Представлять на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по вопросам своей деятельности.

4.6. Получать от работников предприятия информацию, необходимую для осуществления своей деятельности.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Главный специалист  несет персональную ответственность: 

5.1.1. За ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящим должностным регламентом.

5.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.1.3. За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением Администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ПОЛОЖЕНИЕ
о финансовом отделе администрации муниципального образования городское поселение Печенга
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Финансовый отдел  администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее Отдел) является структурным   подразделением   Администрации   муниципального образования городское поселение Печенга (далее - Администрация МО г.п. Печенга).

1.2. Финансовый отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации и органами местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом Мурманской области, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями правительства Российской Федерации, Законами Мурманской области, Указами и Распоряжениями Губернатора Мурманской области, Постановлениями Правительства Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, распоряжениями и постановлениями Главы администрации МО г.п. Печенга и настоящим Положением.
1.3. Финансовый отдел в своей деятельности находится в прямом подчинении Главы Администрации МО г.п. Печенга, курируется заместителем главы Администрации - МО г.п. Печенга, возглавляется начальником отдела.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность согласно штатного расписания Администрации МО г.п. Печенга.
II. ЗАДАЧИ
2.1. Основными задачами финансового отдела являются:

2.1.1. Разработка и реализация стратегических направлений единой бюджетно-финансовой политики на территории муниципального образования городское поселение Печенга;

2.1.2. Экономически обоснованное планирование доходов и расходов бюджета муниципального образования городское поселение Печенга;

2.1.3. Совершенствование методов финансово-бюджетного планирования, финансирования и отчетности муниципального образования городское поселение Печенга;

2.1.4. Концентрация финансовых ресурсов на приоритетных направлениях социально-экономического развития города, целевое финансирование городских потребностей;

2.1.5. Разработка проекта муниципального бюджета, организация исполнения бюджета в установленном порядке, составление бюджетной отчетности;

2.1.6. Осуществление финансового контроля за рациональным и целевым расходованием бюджетных средств;

2.1.7. содействие в разработке и реализации муниципальных целевых программ, координация участия в федеральных и областных целевых программ, адресной инвестиционной программе.

III. ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами финансовый отдел:

3.1.1. Участвует в разработке прогнозов социально-экономического развития города на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективу;

3.1.2. Участвует в разработке и осуществлении мер по оздоровлению муниципальных финансов;

3.1.3. Координирует деятельность структурных подразделений администрации МО г.п. Печенга в области финансов;

3.1.4. Участвует в разработке муниципальных правовых актов в сфере муниципальных финансов;

3.1.5. Принимает участие в подготовке предложений по совершенствованию оплаты труда работников бюджетных учреждений, определению их штатной численности и размеров ассигнований на их содержание;

3.1.6. Готовит предложения и реализует меры, направленные на совершенствование структуры муниципальных расходов, участвует в подготовке муниципальных целевых программ, обеспечивает в установленном порядке их финансирование за счет средств муниципального бюджета;

3.1.7. Составляет проект муниципального бюджета и среднесрочного финансового плана, организует подготовку документов и материалов, представляемых в Совет депутатов МО г.п. Печенга одновременно с проектом решения о муниципальном бюджете;

3.1.8. Представляет Главе муниципального образования проект муниципального бюджета и среднесрочного финансового плана, а также документы и материалы, представляемые одновременно с проектом решения о городском бюджете, для внесения в Совет депутатов;

3.1.9. Организует исполнение муниципального бюджета на основе сводной бюджетной росписи и кассового плана;

3.1.10. Осуществляет мониторинг муниципальных финансов и качества финансового отдела ими;

3.1.11. Составляет ежемесячный отчет об исполнении муниципального бюджета;

3.1.12.  Составляет отчет об исполнении муниципального бюджета за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года и представляет его в администрацию муниципального образования городское поселение Печенга;

3.1.13. Готовит ежеквартальные сведения о ходе исполнения муниципального бюджета и о численности муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга, работников муниципальных учреждений муниципального образования городское поселение Печенга с указанием фактических затрат на их денежное содержание для официального опубликования;

3.1.14. Составляет и представляет бюджетную отчетность Главе муниципального образования городское поселение Печенга и в Министерство финансов Мурманской области;

3.1.15. Устанавливает порядок составления и представления бюджетной отчетности главными администраторами доходов муниципального бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита муниципального бюджета, главными распорядителями и получателями средств муниципального бюджета;

3.1.16. Ведет сводную бюджетную роспись муниципального бюджета;

3.1.17. Составляет и ведет кассовый план муниципального бюджета в соответствии с утвержденным порядком;

3.1.18. Ведет сводный реестр расходных обязательств в порядке, установленном администрацией муниципального образования городское поселение Печенга;

3.1.19. Обеспечивает осуществление функций получателя средств муниципального бюджета;

3.1.20. Обеспечивает осуществление функций главного администратора доходов муниципального бюджета и главного администратора источников финансирования дефицита муниципального бюджета;

3.1.21. Обеспечивает осуществление муниципального финансового контроля за исполнением муниципального бюджета в формах и порядке, устанавливаемых Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными актами бюджетного законодательства и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга;

3.1.22. Готовит всю информацию по бюджетным вопросам Совету депутатов муниципального образования городское поселение Печенга, необходимую для осуществления контроля;

3.1.23. Устанавливает порядок завершения операций по исполнению муниципального бюджета в текущем финансовом году;

3.1.24. Разрабатывает программу муниципальных заимствований и муниципальных гарантий;

3.1.25. Осуществляет ведение муниципальной долговой книги муниципального образования городское поселение Печенга;

3.1.26. Проводит анализ финансового состояния принципала в целях предоставления муниципальной гарантии;

3.1.27. Проводит предварительную проверку финансового состояния получателя бюджетного кредита, его гаранта или поручителя;

3.1.28. Устанавливает порядок обеспечения получателей бюджетных средств при завершении текущего финансового года наличными деньгами, необходимыми для осуществления их деятельности в нерабочие праздничные дни Российской Федерации в январе очередного финансового года;

3.1.29. Рассматривает поступившие в установленном порядке заявления и вносит на рассмотрение Совета депутатов МО г.п. Печенга предложения, по согласованию с Главой Администрации МО г.п. Печенга, о направлении доходов, дополнительно полученных при исполнении бюджета муниципального поселения Печенга, а так же сумм превышения доходов над расходами, образующихся на конец года в результате перевыполнения доходов или экономии, по расходам на: финансирование социально-культурных мероприятий, включая капитальные вложения, на строительство административных зданий и приобретение транспортных средств, на проведение капитального ремонта административных зданий;

3.1.30. Осуществляет иные полномочия в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Положением о бюджетном процессе в муниципальном образовании городское поселение Печенга.

IV. ПРАВА

4.1. Финансовый отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

4.1.1. Запрашивать и получать сведения от организаций независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности, находящихся на территории муниципального образования городское поселение Печенга, иных финансовых органов, главных администраторов доходов муниципального бюджета, главных администраторов источников финансирования дефицита муниципального бюджета, главных распорядителей и получателей средств муниципального бюджета, необходимые для организации бюджетного процесса в муниципальном образовании городское поселение Печенга;

4.1.2. Координировать процесс составления проекта муниципального бюджета и осуществлять контроль участников процесса составления проекта муниципального бюджета;

4.1.3. Получать от главных распорядителей и получателей средств муниципального бюджета, главных администраторов доходов, главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета отчеты об использовании средств муниципального бюджета и иные сведения, связанные с получением, перечислением, зачислением и использованием средств муниципального бюджета;

4.1.4. Направлять предписания главным распорядителям и получателям средств муниципального бюджета с требованием устранить выявленные нарушения бюджетного законодательства и осуществлять контроль за устранением этих нарушений;

4.1.5. Проводить по первичным документам юридических лиц проверку обоснованности расчетов на получение средств из муниципального бюджета, осуществлять контроль за расходованием бюджетных средств, выделяемых юридическим лицам, давать обязательные к исполнению указания по устранению выявленных нарушений;

4.1.6. Осуществлять проверку организации бухгалтерского учета и отчетности в бухгалтериях, обслуживающих муниципальные учреждения;

4.1.7. Вносить изменения в сводную бюджетную роспись муниципального бюджета и лимиты бюджетных обязательств;

4.1.8. Выносить предупреждение главным распорядителям и получателям средств муниципального бюджета о ненадлежащем исполнении бюджетного процесса;

4.1.9. Ограничивать по согласованию с Главой администрации муниципального образования городское поселение Печенга, а в необходимых случаях приостанавливать финансирование из бюджета городского поселения;

4.1.10. Получать от кредитных организаций сведения по операциям и счетам юридических лиц, независимо от их организационно-правовой формы и подчиненности, использующих средства муниципального бюджета.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

5.1. Финансовый отдел возглавляет начальник финансового отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой администрации муниципального образования.

5.2. В состав финансового отдела входят:

- Начальник отдела;

- Главный специалист отдела.
5.3. Начальник Финансового отдела:

1) Руководит деятельностью Финансового отдела на основе принципа единоначалия;

2) Распределяет обязанности между специалистами отдела;

3) Представляет Главе администрации муниципального образования доклад о достигнутых результатах деятельности финансового отдела;

4) Организует утверждение сводной бюджетной росписи местного бюджета и внесение в нее изменений в соответствии с бюджетным законодательством;

5) Организует утверждение лимитов бюджетных обязательств для главных распорядителей и распорядителей средств местного бюджета и внесение в них изменений;

6) Вносит на рассмотрение Главой администрации проекты документов, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.4. В случае временного отсутствия начальника финансового отдела его обязанности осуществляет главный специалист финансового отдела.

VI.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.

6.2. Каждый специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него.
6.3. Служебным контрактом, дополнительным соглашением к нему может быть определена иная, дополнительная личная, коллективная ответственность.
VII.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

7.1. Отдел взаимодействует с органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, жилищно-коммунальными службами МО г.п. Печенга, Печенгского района Мурманской области,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к компетенции.
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе жилищно-коммунального хозяйства
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 

1.1. Отдел   жилищно-коммунального хозяйства Администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее Отдел) является структурным   подразделением   Администрации   муниципального образования городское поселение Печенга (далее - Администрация МО г.п. Печенга).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом Мурманской области, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Мурманской области, Указами и Распоряжениями Губернатора Мурманской области, постановлениями Правительства Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, распоряжениями и постановлениями Главы Администрации МО г.п. Печенга и настоящим Положением.

1.3.Отдел в своей деятельности находится в прямом подчинении Главы Администрации МО г.п. Печенга, курируется заместителем главы Администрации - МО г.п. Печенга, возглавляется начальником отдела.

1.4. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся Главой Администрации МО г.п. Печенга в установленном законом порядке.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ
2.1. Контроль за развитием капитального строительства и ремонтом дорог,   развитием   транспорта,   контроль   и   координация   работы коммунальных и энергетических служб, контроль за санитарным состоянием и уборкой территории МО  г.п. Печенга.

2.2. Решение   вопросов   рационального использования земельных ресурсов.

2.3. Обеспечение на территории МО г.п. Печенга мероприятий по охране окружающей среды.

III. ФУНКЦИИ

 Отдел жилищно-коммунального хозяйства для выполнения возложенных на него задач осуществляет следующие функции:
3.1. В области планирования, бюджета и учета:

3.1.1. Истребование и сбор от организаций, расположенных на территории МО г.п. Печенга  независимо от их организационно-правовой формы, необходимых данных для составления проектов бюджета МО г.п. Печенга, планов и программ, комплексного    социально-экономического    развития    МО г.п. Печенга  (в пределах полномочий Отдела);

3.1.2. Исполнение расходных обязательств МО г.п. Печенга  (в пределах полномочий Отдела).

3.2. В области охраны окружающей среды и использования природных ресурсов: 

3.2.1. Участие   в   разработке и реализации на территории МО г.п. Печенга   муниципальных   экологических программ и мероприятий, контроль их выполнения;

3.2.2. Участие в осуществлении мероприятий по выявлению, пресечению и предотвращению правонарушений в области охраны окружающей среды на территории МО г.п. Печенга;

3.2.3. Согласование на территории МО г.п. Печенга вырубки и пересадки зеленых насаждений,   контроль   соответствия   проведения   вырубки   зеленых насаждений разрешительной документации;

3.2.4. Участие   в   решении   вопросов,   связанных   с   соблюдением социально-экономических   и   экологических интересов населения при отводе земельных участков на территории района;

3.2.5. Проведение мероприятий по охране окружающей среды в границах городского поселения; 

3.2.6. Организация и осуществление муниципального экологического контроля в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.3. В области земельных отношений, градостроительства, управления и распоряжения муниципальной собственностью:

3.3.1. Подготовка документации по вопросам предоставления в установленном порядке земельных участков площадью для садоводства и огородничества, животноводства, строительства индивидуальных гаражей и иных целей;

3.3.2. Участие в проведении торгов (аукционов, конкурсов) по продаже земельных участков;

3.3.3. Организация  и проведение публичных слушаний на территории МО г.п. Печенга по вопросам реконструкции и строительства;

3.3.4. Согласование проектов планировки муниципального образования;

    3.3.5. Утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения;

3.3.6. Участие в организации и проведении конкурсов на разработку градостроительной    и    проектной  документации,   архитектурно - художественного оформления и благоустройства территории МО г.п. Печенга;

3.3.7. Участие в определении в соответствии с Генеральным планом МО г.п. Печенга функционального назначения существующих и вновь строящихся встроенно-пристроенных и отдельно стоящих объектов, осуществляющих обслуживание      населения      и      обеспечивающих     комплексное социально-экономическое развитие МО г.п. Печенга;

3.3.8. Выдача    актов    приёмочной    комиссии    после   завершения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3.3.9. Участие в подготовке документов по уточнению границ земельных участков    индивидуальных    домовладений,   земельных   участков   в садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан;

3.3.10.
Разработка в соответствии с действующим законодательством проекты муниципальных правовых актов по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом, в том числе приватизации;

3.3.11. Осуществление учета и ведение реестра объектов муниципальной собственности;

3.3.12. Подготовка документов, необходимых для государственной регистрации права муниципальной собственности на недвижимое имущество и сделок с ним, в уполномоченном государственном регистрирующем органе в пределах своей компетенции;

3.3.13. Организация работы по проведению независимой оценки рыночной стоимости муниципального имущества в установленном законом порядке;

3.3.14. Подготовка, в пределах компетенции, документов о принятии имущества в муниципальную собственность и о передаче муниципального имущества в государственную собственность Мурманской области и в собственность Российской Федерации согласно действующему законодательству;

3.3.15. Выявление бесхозяйное имущество на территории муниципального образования, подготовка документов по постановке его на учет в органе, осуществляющем государственную регистрацию права на недвижимое имущество и сделок с ним;

3.3.16. Организация принятия в муниципальную собственность имущества, не реализованного в процессе конкурсного производства, в соответствии с действующим законодательством;

3.3.17. Подготовка ежегодного отчета о приватизации муниципального имущества;

3.3.18. Организация проведения торгов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления муниципальным имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества;

3.3.19. Осуществление контроля за своевременностью и полнотой поступлений арендной платы по договорам аренды объектов муниципального нежилого фонда.

3.4. В области строительства, благоустройства и транспорта:

3.4.1. Внесение предложений в установленном порядке по предоставлению услуг населению в организации транспортного обслуживания в границах МО г.п. Печенга;

3.4.2. Организация работы по привлечению собственников и арендаторов к долевому участию в благоустройстве фасадов зданий и сооружений, земельных участков, иных объектов недвижимости, расположенных на территории МО г.п. Печенга;

3.4.3. Участие   в   осуществлении   контроля   за состоянием дорог, расположенных на территории МО г.п. Печенга;

3.4.5. Организация благоустройства и озеленения  территории района; организация   общественных работ, месячников по благоустройству и озеленению территорий МО г.п. Печенга.

3.5. В области жилищного хозяйства и предоставляемых коммунальных услуг:

3.5.1. Контроль   за   содержанием   объектов социального, бытового, коммунального    хозяйства,    нежилых    помещений,   находящихся   в муниципальной собственности и расположенных на территории МО г.п. Печенга;

3.5.2. Внесение предложений о принятии в установленном порядке решений о продаже жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности;

3.5.3. Содействие в организации сбора и вывоза твердых бытовых отходов на территории района;

3.5.4.Организация работы межведомственной комиссии по   признанию   помещения   жилым   помещением,   пригодным (непригодным) для проживания граждан, а также многоквартирного дома аварийным   и   подлежащим   сносу   в   соответствии   с действующим законодательством;

3.5.5. Участие в  коммунальном обслуживании населения, устойчивой работе муниципальных объектов водо-, газо-, тепло- и энергоснабжения, принятие мер по обеспечению населения топливом;

3.5.6.Представление интересов собственника муниципального жилищного фонда на общих собраниях собственников жилых и нежилых помещений по выбору способа управления многоквартирным жилым домом, управляющей компании;

3.5.7. Выявление   на   территории   МО г.п. Печенга объектов   коммунального назначения   имеющих   признаки   бесхозяйных, являющихся недвижимым имуществом.

3.6. В области жилищных отношений:

3.6.1.Подготовка в установленном порядке документов о признании (непризнании) граждан малоимущими для принятия их на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.6.2. Ведение   учета   граждан   в   качестве нуждающихся в жилых помещениях;

3.6.3. Участие в согласовании в установленном порядке переустройства и перепланировки   жилых помещений, а также присвоение и изменение нумерации жилых помещений на территории района;

3.6.4. Осуществление     контроля    использования    и    сохранности муниципального жилищного фонда;

3.6.5. Ведение учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

3.6.6. Организация контроля за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием его помещений установленным санитарным правилам и техническим нормам;

3.6.7. Организация заключения и регистрации договоров передачи жилых помещений в собственность граждан, осуществления приема жилых помещений в муниципальную собственность от граждан;

3.6.8. Осуществление ведение учета граждан по вопросам переселения, выделения субсидий на приобретение (строительство) жилья за пределами Мурманской области;

3.6.9. Представление интересов собственника помещений, находящихся в муниципальной собственности, на общих собраниях собственников помещений многоквартирных жилых домов;

3.6.10. Организация строительства, содержания и ремонта муниципального жилищного фонда.

IV. ПОЛНОМОЧИЯ

4.1. Отделу для решения возложенных на него задач и выполнения функций предоставляется право:

4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы.

4.1.3. Принимать решения в рамках компетенции отдела.

4.1.4. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации МО г.п. Печенга.

4.1.5. Давать указания, обязательные к исполнению работниками, находящимися в подчинении;

4.1.6. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;

4.1.7. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела
4.1.8. В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.1.9. В    установленном    порядке    вносить    предложения   по совершенствованию форм и методов работы по обеспечению деятельности Администрации района.
4.2. Обязанности:
4.2.1. Добросовестно и качественно осуществлять возложенные функции;

4.2.2. Своевременно предоставлять руководству Администрации отчеты и другую информацию о работе отдела;

4.2.3.Повышать качество выполняемой работы, соблюдать  установленный порядок использования и хранения документов и материальных ценностей.
4.2.4. Обеспечивать сохранность материалов, документов, полученных или используемых в процессе исполнения должностных обязанностей;

4.2.5. Соблюдать правила эксплуатации компьютеров, другой оргтехники и имущества;

4.2.6. Соблюдать трудовую дисциплину, правила внутреннего распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности.
V.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на общий отдел задач и функций несет начальник отдела.
5.2. В состав отдела ЖКХ входят:

- Начальник отдела;

- Главный специалист отдела;

- Ведущий специалист отдела.
5.3. Каждый специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него.
5.4. Служебным контрактом, дополнительным соглашением к нему может быть определена иная, дополнительная личная, коллективная ответственность.
VI.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

6.1. Отдел взаимодействует с органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, жилищно-коммунальными службами МО г.п. Печенга, Печенгского района Мурманской области,    органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к компетенции.
УТВЕРЖДЕНО
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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел   бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального образования городское поселение Печенга (далее Отдел) является структурным подразделением   Администрации   муниципального образования городское поселение Печенга (далее - Администрация МО г.п. Печенга).

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Уставом Мурманской области, Федеральными законами, Указами и Распоряжениями Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Мурманской области, Указами и Распоряжениями Губернатора Мурманской области, постановлениями Правительства Мурманской области, муниципальными правовыми актами, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, распоряжениями и постановлениями Главы Администрации МО г.п. Печенга и настоящим Положением.

1.3.Отдел в своей деятельности находится в прямом подчинении Главы Администрации МО г.п. Печенга, курируется заместителем главы Администрации - МО г.п. Печенга, возглавляется начальником отдела.

1.4. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся Главой Администрации МО г.п. Печенга в установленном законом порядке.

II. ЗАДАЧИ
2.1. Контроль за правильным и экономным расходованием денежных средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевыми назначениями по утвержденным сметам расходов по бюджету, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;
2.2.  Точный учет результатов финансово-хозяйственной деятельности администрации;
2.3. Обеспечение организации бухгалтерского учета в Администрации городского поселения Печенга в соответствии с действующим законодательством;
2.4.   Составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской отчетности;
2.5.  Сохранность бухгалтерских документов и своевременная подготовка для сдачи их в архив;
2.6.  Широкое использование современных средств автоматизации и компьютеризации учетно-вычислительных работ, прогрессивных методов и форм бухгалтерского учета;
2.7.  Контроль за правилами и сроками проведения инвентаризации материальных и денежных средств учреждения.
III. ФУНКЦИИ

3.1. В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1. Проводит  сверку расчетов с организациями по дебиторской и кредиторской задолженности;
3.1.2. Контролирует своевременное оформление и исполнение распоряжений Главы городского поселения Печенга  в пределах своей компетенции;
3.1.3. Обеспечивает контроль за правильным расходованием фонда оплаты труда, начислением пособий, налогов и своевременным перечислением их в бюджет;
3.1.4. Обеспечивает своевременную оплату счетов, выставленных Администрации муниципального образования;
3.1.5. Организует и проводит мероприятия по повышению квалификации специалистов бухгалтерского учета;
3.1.6. Формирует учетную политику в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности Администрации муниципального образования, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;

3.1.7. Проводит работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы;

3.1.8. Разрабатывает формы документов внутренней бухгалтерской отчетности;

3.1.9. Обеспечивает порядок проведения инвентаризаций;

3.1.10. Осуществляет контроль за проведением хозяйственных операций;

3.1.11. Обеспечивает соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

3.1.12. Организует бухгалтерский учет и отчетность в Администрации муниципального образования и в его структурных подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля;

3.1.13. Формирует и своевременно предоставляет полную и достоверную бухгалтерскую информацию о деятельности предприятия, его имущественного положения, доходах и расходах;

3.1.14. Разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на укрепление финансовой дисциплины;

3.1.15. Осуществляет учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

3.1.16. Осуществляет своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

3.1.17. Осуществляет учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

3.1.18. Осуществляет своевременное и правильное оформление документов;

3.1.19. Обеспечивает расчеты по заработной плате;

3.1.20. Осуществляет правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений;

3.1.21. Осуществляет участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Администрации муниципального образования по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат;

3.1.22. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства;

3.1.23. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, передает в необходимых случаях эти материалы в следственные и судебные органы;

3.1.24. Обеспечивает строгое соблюдение финансовой и кассовой дисциплины, законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив;

3.1.25. Осуществляет разработку и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники;

3.1.26. Осуществляет составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установленном порядке в соответствующие органы;

3.1.27. Проверяет организацию бухгалтерского учета и отчетности в структурных  подразделениях Администрации муниципального образования;

3.1.28. Организует рассмотрение и подписание главным бухгалтером документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и расчетных обязательств;

3.1.29. Организует рассмотрение и визирование главным бухгалтером договоров и соглашений, заключаемых Администрацией муниципального образования на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, и также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окладов, надбавок к заработной плате, положений о премировании и т.п.

IV. ПОЛНОМОЧИЯ

5.1. Отдел   бухгалтерского учета и отчетности Администрации муниципального образования городское поселение Печенга предоставляется право:

5.1.1. Требовать от всех подразделений Администрации соблюдения порядка оформления операций и предоставления необходимых документов и сведений;

5.1.2 .Требовать от руководителей структурных подразделений Администрации и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств Администрации, обеспечение сохранности собственности Администрации, обеспечение правильной организации бухгалтерского учета;

5.1.3. Проверять в структурных подразделениях Администрации соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей;

5.1.4. Вносить предложения Главе Администрации о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц Администрации по результатам проверок;

5.1.5. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения Главы Администрации;

5.1.6. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим согласования с Главой Администрации;

5.1.7. Представительствовать в установленном порядке от имени Администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, учреждениями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

V.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела - главный бухгалтер.
5.2. В состав отдела бухгалтерского учета и отчетности входят:

- Начальник отдела – Главный бухгалтер;

- Главный специалист отдела.

5.3. Каждый специалист отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных лично на него.
5.4. Служебным контрактом, дополнительным соглашением к нему может быть определена иная, дополнительная личная, коллективная ответственность.
VI.
ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

6.1. Отдел взаимодействует с органами местного самоуправления и их структурными подразделениями, органами   государственной   власти, предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к компетенции.
УТВЕРЖДЕНО

	
	Постановлением администрации муниципального образования городское поселение Печенга №___ от «___»__________2014 г.


ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

Главного специалиста отдела земельно – имущественных отношений

Данный должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с нормами Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», Уставом муниципального образование городское поселение Печенга.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Главный специалист отдела земельно – имущественных отношений администрации городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – главный специалист) назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы  муниципального образования городское поселение Печенга.

1.2. Должность главного специалиста относится к старшей должности муниципальной службы.

1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование.

1.4. Главный специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела земельно – имущественных отношений администрации городского поселения Печенга.

1.5. В своей деятельности главный специалист должен знать и руководствоваться: Конституцией РФ, Федеральными Конституционными законами, Федеральными законами, Указами Президента РФ, Постановлениями Правительства РФ, Уставом Мурманской области, Законами Мурманской области, постановлениями Губернатора и Правительства Мурманской области, Уставом муниципального образования городское поселение Печенга, Постановлениями Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, иными региональными и местными нормативно-правовыми актами, в части, отнесенными к его компетенции.

1.6. Главный специалист должен обладать навыками эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, эффективного сотрудничества с коллегами, взаимодействия с муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, государственными служащими, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, систематического повышения своей квалификации;

1.7. Во время временного отсутствия главного специалиста его обязанности возлагаются на ведущего специалиста отдела земельно – имущественных отношений; 

1.8. Режим работы главного специалиста определяется контрактом и правилами внутреннего распорядка, установленными в Администрации городского поселения Печенга (далее – администрация).

2. ФУНКЦИИ

2. На главного специалиста  возложены следующие функции:

2.1. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием муниципального имущества;

2.2. Разработка предложений, проведение экспертизы предложенных проектов решений, программ по рациональному использованию и сохранности муниципального имущества и земельных ресурсов поселения, по градостроительству и архитектуре, проведение анализа состояния земельных ресурсов;

2.3. Ведение реестра муниципальной собственности, земельных участков поселения;

2.4. Обеспечение исполнения задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с Положением об отделе земельно –имущественных отношений.

3. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

3.1 Организует работу по профилактическому осмотру жилищного  фонда и его плановому и внеочередному текущему ремонту.

3.2. Осуществляет контроль за своевременной подготовкой жилых  домов к зимнему периоду.

3.3. Выполняет  установленные  планы.

3.4. Организует  разработку мероприятий по снижению эксплуатационных расходов и сокращению трудовых затрат на содержание жилищного фонда.

3.5. Принимает   меры  к  укреплению  материально-технической  базы, сохранности и правильному использованию оборудования и материалов.

3.6. Обеспечивает  своевременное  представление в вышестоящие органы хозяйственно-финансовых планов, отчетов, запросов.

3.7. Контролирует   соблюдение   сроков   заключения   найма   жилых помещений, а также паспортизацию жилищного фонда.

3.8. Осуществляет  контроль за правильным использованием,  учетом и распределением жилой площади.

3.9. Организует  разработку  мероприятий  по  контролю  за порядком использования и содержания нежилых и подвальных помещений.

3.10. Ведет прием жильцов.

3.11. Организация и контроль проведение инвентаризации муниципального имущества;

3.12.Осуществлять контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями, а также переданного в установленном порядке иным лицам;

3.13. Участвовать в работе комиссий по продаже муниципального имущества, и в комиссии по продаже или права на заключения договоров аренды земельных участков;
3.14. Хранение и учет договоров, связанных с распоряжением муниципальным имуществом.

3.15. Формирование муниципального фонда землеустроительных, геодезических и других материалов для ведения мониторинга земель

3.16. Осуществление муниципального земельного контроля. 

3.17. Осуществление мероприятий по землеустройству, мониторингу земли, сбору и обобщению сведений по кадастровым картам.

4. ПРАВА
4. Главный специалист отдела имеет право:

4.1. Знакомиться с проектами решений администрации, касающихся жилищного фонда поселения. 

4.2. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 

4.3. Рассматривать и визировать договоры и соглашения, заключаемые администрацией. 

4.4. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями. 

4.6. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений и организаций (независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности) сведения, материалы и документы по вопросам, отнесенным к его компетенции.

4.7. Вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по улучшению деятельности обслуживания жилищного фонда..

4.8. Принимать участие в совещаниях и мероприятиях, проводимых в Администрации.

4.9. Привлекать, с согласия руководителя структурного подразделения, специалистов других отделов для проведения консультаций по решаемым вопросам в пределах их компетенции;

4.10. В соответствии с установленными требованиями готовить служебные материалы, относящиеся к компетенции Отдела

4.11.В установленном порядке вносить предложения о внесении изменений в муниципальные правовые акты по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

          4.12. Требовать от руководства администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
5.1. Главный специалист  несет ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной регламентом - в соответствии с действующим трудовым законодательством.

5.2. За правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности - в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ.

5.3. За причинение материального ущерба - в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.4. За нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, правил противопожарной безопасности и техники безопасности, установленных в организации - в соответствии с действующим законодательством РФ.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ
6.1. Главный специалист в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации, органами местного самоуправления и их структурными подразделениями,органами  государственной  власти,предприятиями, учреждениями, организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

УТВЕРЖДЕНО 

Постановлением  главы администрации 

 муниципального образования городское
 поселение Печенга Печенгского района 
Мурманской области от _______ № ___

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ЗЕМЕЛЬНО-ИМУЩЕСТВЕННЫХ ОТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Отдел земельно-имущественных отношений администрации муниципального образования городское поселение Печенга (в дальнейшем - отдел) является структурным подразделением администрации муниципального образования городское поселение Печенга, не обладающим правами юридического лица, осуществляющим управление и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности, в том числе в безвозмездном временном пользовании, оперативном управлении и хозяйственном ведении муниципального образования городское поселение Печенга, в пределах своих полномочий. 

 1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Мурманской области, Уставом городского поселения Печенга, нормативными правовыми актами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, законодательством о муниципальной службе, отраслевыми нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

 2.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела. 

 2.2. В состав отдела земельно – имущественных отношений входят: 

 - начальник отдела; 

- главный специалист отдела. 

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

 3.1. Проведение единой государственной политики в сфере имущественных и земельных отношений в городском поселении Печенга. 

 3.2. Управление муниципальным имуществом и земельными ресурсами на территории поселения. 

 3.3. Осуществление контроля за соблюдением муниципальными предприятиями, муниципальными учреждениями, пользователями, арендаторами муниципального имущества федерального и регионального законодательства, актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга в области управления и распоряжения муниципальным имуществом. 

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

 4.1. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием муниципального имущества.

 4.2. Контроль за поступлением в бюджет поселения средств от приватизации и использования объектов муниципальной собственности и принятие мер для обеспечения этих поступлений. 

 4.3. Разработка предложений, проведение экспертизы предложенных проектов решений, программ по рациональному использованию и сохранности муниципального имущества и земельных ресурсов поселения, по градостроительству и архитектуре, проведение анализа состояния земельных ресурсов. 

 4.4. Обеспечение соблюдения действующего законодательства участниками градостроительной деятельности независимо от форм собственности. 

 4.5. Разработка экономических, организационно-технических и других мер по повышению эффективности использования муниципального имущества и земельных ресурсов, по формированию единой стратегии развития территории. 

 4.6. Разработка условий договоров аренды муниципального имущества. Проведение расчетов платы за аренду недвижимого муниципального имущества. 

 4.7. Разработка условий договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом. 

 4.8. Проведение экспертизы документов, представляемых для заключения договоров аренды, безвозмездного пользования. 

 4.9. Выявление и принятие соответствующих мер при выявлении нарушений действующего законодательства в сфере управления и распоряжения муниципальной собственностью. 

4.10. Ведение реестра муниципальной собственности, земельных участков поселения. 

4.11. Обеспечение проведения работ по проведению экспертизы и оценке стоимости объектов муниципальной собственности. 

4.12. Подготовка документации для государственной регистрации права муниципальной собственности на объекты недвижимого муниципального имущества, транспортных средств. 

 4.13. Работа в комиссиях по проведению осмотра и обследованию технического состояния объектов муниципальной собственности. 

 4.14. Организация и проведение аукционов по продаже муниципального имущества. 

 4.15. Обеспечение соблюдения и защиты прав и законных интересов граждан. 

 4.16. Своевременное рассмотрение и решение обращений граждан, учреждений, предприятий, организаций, а также органов власти и иных лиц, в установленном порядке законодательством РФ и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления. 

4.17. Реализация полномочий по вопросам входящих в компетенцию отдела в соответствии с ст.14 Федерального закона №131-ФЗ от 06.10.2003 года «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

5. ПРАВА ОТДЕЛА

 Отдел земельно-имущественных отношений для решения возложенных на него задач и исполнения функций имеет право: 

 5.1. Вносить главе администрации предложения по совершенствованию деятельности отдела. 

 5.2. Контролировать соблюдение законности по использованию муниципального имущества и земельных ресурсов поселения. 

5.3. Представительствовать в установленном порядке от имени администрации по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с государственными и муниципальными органами, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями. 

 5.4. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ

 6.1. Отдел в своей работе взаимодействует с органами государственной власти, комитетами, предприятиями и организациями, правоохранительными и судебными органами, государственными и иными организациями, учреждениями в пределах предоставленных ему полномочий в соответствии с действующим законодательством. 

7. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА

 7.1. Руководство отделом осуществляет начальник.  Назначение, освобождение, применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения, направление в командировки и отпуска начальника отдела производятся главой администрации городского поселения Печенга. 

 Должность начальника отдела в соответствии с Реестром муниципальных должностей относится к группе ведущих муниципальных должностей муниципальной службы. 

 7.2. Начальник отдела в установленном порядке: 

 7.2.1. организует работу отдела; 

 7.2.2. вносит предложения об изменении структуры и штата отдела; 

 7.2.3. распределяет обязанности между сотрудниками отдела, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке их должностные инструкции; 

 7.2.4. вносит предложения о дисциплинарных взысканиях и материальных поощрениях сотрудников отдела; 

 7.2.5. разрабатывает и представляет на утверждение планы работы отдела; 

 7.2.6. согласовывает документы в пределах своих полномочий; 

 7.2.7. запрашивает необходимую информацию для осуществления функций, входящих в компетенцию отдела; 

 7.2.8. контролирует соблюдение персоналом отдела трудовой дисциплины. 

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

 8.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела. 

 8.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями. 

 8.3. Начальник и другие сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации. 

9. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

 9.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач. 

 9.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

