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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением 
администрации Красногорского 
муниципального района 

от «03» апреля 2013г. № 135
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе учёта поступления платежей по аренде
 и передаче в собственность земельных участков
управления природопользования администрации

Красногорского муниципального района

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел учёта поступления платежей по аренде и передаче в собственность земельных участков управления природопользования администрации Красногорского муниципального района (далее – отдел, управление) является структурным подразделением органа администрации - управления природопользования и подчиняется непосредственно начальнику управления природопользования администрации Красногорского муниципального района.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями правительства Российской Федерации, законами Московской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Московской области, правительства Московской области, Уставом Красногорского муниципального района, решениями Совета депутатов Красногорского муниципального района, муниципальными правовыми актами Красногорского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Красногорского муниципального района, положением об управлении, об отделе и настоящей должностной инструкцией, которая является неотъемлемой частью трудового договора.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 
Основными задачами отдела являются:

2.1. Реализация деятельности в рамках выполнения задач и функций, предусмотренных положением об управлении и настоящим положением.

2.2. Участие в формировании проекта доходной части бюджета по арендным платежам за земельные участки.

2.3. Осуществление деятельности и контроля по взысканию задолженности по договорам аренды земельных участков.
2.4. Подготовка документов, необходимых для регистрации долгосрочных договоров аренды в уполномоченном органе. 

2.5. Регистрация долгосрочных и краткосрочных договоров аренды.
2.6. Учёт и хранение первых экземпляров долгосрочных и краткосрочных договоров аренды.

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
Основными функциями отдела являются:
3.1. Приём граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2. Своевременное и качественное рассмотрение обращений юридических и физических лиц, подготовка по ним соответствующих ответов.
3.3. Формирование и ведение Единой информационной системы учёта договоров аренды земельных участков.

3.4. Подготовка предложений об установлении базовых ставок арендной платы, участие в разработке методики расчета арендной платы.

3.5. Учёт договоров аренды земельных участков, дополнительных соглашений к договорам аренды земельных участков, соглашений о расторжении договоров аренды земельных участков, для последующей их регистрации в уполномоченном органе.

3.6. Контроль исполнения арендаторами условий договоров аренды земельных участков в части окончания срока действия договора, внесения арендной платы.
3.7. Учёт финансовых средств, поступающих от аренды земельных участков и ежеквартальная отчетность по платежам в Финансовое управление администрации Красногорского муниципального района, Министерство имущественных отношений.

3.8. Расчет пени при несвоевременном поступлении арендных платежей. 
3.9. Предоставление в установленном порядке справочных данных из Единой информационной системы учета договоров аренды земельных участков по запросам органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических и физических лиц.

3.10. Предоставление в Министерство имущественных отношений Московской области информации о заключенных договорах аренды земельных участков.

3.11. Подготовка и направление арендаторам уведомлений, связанных с изменением расчёта арендной платы, окончанием срока действия договора и реквизитов арендодателя.
3.12. Подготовка материалов, касающихся взыскания задолженности по арендной плате по договорам аренды земельных участков.
3.13. Подготовка и выдача актов сверки по арендной плате.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
4.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность муниципальной службы по представлению начальника управления и по согласованию с первым заместителем главы администрации Красногорского муниципального района и освобождается от замещаемой должности главой Красногорского муниципального района.

4.2. Начальник отдела:

4.2.1. Руководит деятельностью сотрудников отдела и обеспечивает выполнение стоящих перед отделом задач.

4.2.2. Определяет конкретные работы и задания сотрудникам отдела, контролирует их выполнение.

4.2.3. Вносит предложения начальнику управления по формированию структуры и штата отдела, о поощрении сотрудников отдела, а также о наложении дисциплинарных взысканий.
4.2.4. Вносит предложения по повышению квалификации сотрудников отдела. 

Первый заместитель главы 
администрации Красногорского

муниципального района                                                                      Ю.В. Караулов

Начальник управления 

природопользования                                                                               И.И. Соболев
Начальник отдела учёта поступления 
платежей по аренде и передаче
в собственность земельных участков                                                 Е.И. Барыкина
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