3. Должностные обязанности, права и ответственность
[bookmark: bookmark37]3.1. Основные права и обязанности начальника отдела, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12,13, 14 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. [bookmark: bookmark38][bookmark: bookmark39]В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел по земельным и имущественным отношениям администрации Иссинского района Пензенской области (далее-отдел) начальник отдела обязан:
1) Обеспечивать выполнение задач, полномочий, функций, возложенных на отдел.
     2)  Осуществлять общее руководство отделом.
     3) Организовывать контроль исполнения нормативных актов, контрольных поручений главы района, входящих в компетенцию отдела.
     4) Организовывать подготовку материалов, касающихся деятельности отдела на заседания коллегии администрации района, на заседания постоянных комиссий, сессий, проектов документов (решений) Собрания представителей Иссинского района Пензенской области.
     5)  Вести реестр договоров аренды земельных участков, находящихся в ведении администрации Иссинского района Пензенской области.
     6)  Осуществлять   работу   и   контроль за   начислениями   и   поступлениями арендной платы за землю в доход бюджетов на территории Иссинского района Пензенской области.
    7) Участвовать в работе районной комиссии по контролю за эффективным использованием   земель   сельскохозяйственного   назначения, земельных участков физических лиц.
     8) Проводить   анализ   действующих   договоров   аренды   на   предмет   их соответствия действующему законодательству.
      9)	Вносить предложения по досрочному расторжению договоров аренды, по которым арендатор не пользуется земельным участком.
    10) Подготавливать дополнительные соглашения с арендаторами земельных участков при изменении условий договора. 
     11) Осуществлять организацию и проведение торгов по продаже права на заключение договоров аренды земельных участков. 
      12)  Принимать   в   пределах   своей   компетенции   меры   по   устранению нарушений федерального законодательства и законодательства Пензенской области в сфере земельных отношений. 
      13) Участвовать в работе по проведению инвентаризации земельных участков на территории Иссинского района Пензенской области, выявлению неиспользуемых земель. 
      14) Способствовать выполнению работ по формированию земельных участков, подготовке необходимых документов для регистрации прав на землю.
     15) Осуществлять контроль за организацией аукционов и конкурсов по продаже муниципального имущества;
      16) Осуществлять контроль за организацией работы по вопросам сдачи в аренду муниципального имущества;
      17) Осуществлять контроль за ведением реестра муниципального имущества;
      18)  Контролировать разработку проектов нормативных актов о порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью Иссинского района Пензенской области;
      19) Контролировать разработку и представление в Собрание представителей Иссинского района Пензенской области предложений по определению размера арендной платы за пользование муниципальным имуществом Иссинского района Пензенской области;
      20) Контролировать ведение учета поступления средств от арендной платы на недвижимое муниципальное имущество в бюджет, работу по взысканию образовавшейся задолженности;
      21) Контролировать подготовку необходимой документации по вопросам распоряжения муниципальным имуществом;
                 22) Организовывать работу по досрочному расторжению договоров аренды, по
которым арендатор не пользуется муниципальным имуществом.
               23) Оказывать содействие органам местного самоуправления муниципальных образований Иссинского района Пензенской области в сфере земельных и имущественных отношений.
       24) Соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
       25) Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта.
       26) Осуществлять муниципальный контроль в отношении категории земель сельскохозяйственного назначения.
       27) Осуществлять муниципальный контроль в отношении других категорий земель.
       28)  Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области.
3.3. В целях исполнения возложенных должностных обязанностей начальник отдела имеет право:
          1) Знакомиться с проектами постановлений и распоряжений администрации района, касающихся деятельности отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Иссинского района Пензенской области;
          2) Вносить на рассмотрение главы района предложения по вопросам деятельности отдела по земельным и имущественным отношениям администрации Иссинского района Пензенской области;
         3) Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
         4)  Вносить предложения главе района о созыве в установленном порядке совещаний по вопросам, входящим в его компетенцию с привлечением руководителей и специалистов отделов администрации, районных служб, предприятий и организаций района;
        5) Запрашивать и получать в установленном порядке (по согласованию) от государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, граждан и общественных объединений, расположенных на территории муниципального образования необходимую для исполнения должностных обязанностей информацию и материалы;
        6) Знакомиться по первому требованию со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также приобщать к личному делу свои объяснения. 
        7) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные действующим законодательством. 
4. Ответственность

4.1. Начальник отдела осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района.
        4.2. Начальник отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации, требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Начальник отдела несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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