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ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням голови

Красноградської районної ради

від 01 вересня 2021 року № 60-к

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста з питань обліку майна і майнових відносин 
відділу правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради
Філіпських Ірини Володимирівни

I. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. На посаду головного спеціаліста з питань обліку майна і майнових відносин відділу з питань правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради призначається особа з повною вищою освітою, відповідного професійного спрямування за кваліфікаційним рівнем магістра (спеціаліста).
1.2. Головний спеціаліст відділу з питань правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради (надалі - головний спеціаліст) належить до категорії працівників органів місцевого самоврядування і підпорядковується безпосередньо начальнику відділу правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради (надалі – відділ) та знаходиться у прямому підпорядкуванні голови районної ради. За посадовими обов’язками у своїй повсякденній роботі його діяльність координується керуючим справами виконавчого апарату районної ради.
1.3. Головний спеціаліст призначається на посаду розпорядженням голови районної ради у відповідності до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» і звільняється з посади в порядку, встановленому чинним законодавством України.
1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, Законом України «Про місцеве самоврядування в Україні», Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та іншими законами України, постановами Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, указами Президента України, Регламентом Красноградської районної ради, рішеннями районної ради та розпорядженнями голови районної ради, Положенням про виконавчий апарат районної ради та Положенням про відділ правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради.
ІІ. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2. Головний спеціаліст у своїй повсякденній роботі:
2.1. Приймає заяви щодо передачі в оренду майна комунальної власності і готує документи з питань оренди об’єктів комунальної власності щодо передачі майна в оренду у відповідності до чинного законодавства України.
2.2. Готує проекти договорів оренди, здійснює підготовку інших матеріалів з питань оренди об’єктів комунальної власності.
2.3. Забезпечує дотримання законодавства про захист персональних даних та здійснює обробку, зберігання та використання персональних даних у відповідності до чинного законодавства України.

2.4. Нараховує орендну плату за оренду майна комунальної власності, веде облік надходження орендної плати до місцевого бюджету по кожному об’єкту оренди.

2.5. Веде реєстр договорів оренди об’єктів нерухомості та окремого індивідуально визначеного майна.

2.6. Формує та надає перелік об’єктів, які перебувають у комунальній власності і підлягають передачі в оренду згідно з чинним законодавством України, для затвердження районною радою.

2.7. Організовує заходи щодо незалежного оцінювання та технічної інвентаризації об’єктів комунальної власності, які підлягають передачі в оренду. 

2.8. Проводить консультаційну роботу з питань оренди майна комунальної власності.

2.9. Забезпечує систематичне інформування населення про стан орендних відносин щодо майна комунальної власності.
2.10. Приймає заяви, пропозиції і скарги громадян і вживає відповідних заходів.

2.11. Проводе щомісячний та щоквартальний аналіз про хід передачі в оренду комунального майна та надходження орендної плати в бюджет і на рахунки балансоутримувачів майна. 

2.12. Аналізує підсумки фінансово-господарської діяльності комунальних підприємств, організацій, установ щодо використання доходів від оренди об’єктів нерухомості комунальної власності.
2.13. Планує і здійснює заходи щодо утримання Будинку ради та прилеглої території в належному стані. Організовує заходи з підготовки приміщень Будинку рад до осінньо-зимової експлуатації. Організовує своєчасний вивіз сміття, ремонт дверей, вікон, замків, жалюзі тощо. 

2.14. Є матеріально відповідальною особою. Забезпечує збереження та утримання в справному стані майна, яке знаходиться в Будинку рад. Веде облік наявності майна, проводить періодичний огляд і надає пропозиції щодо його списання. 

2.15. Проводить вступні інструктажі з охорони праці та інструктажі з питань охорони праці на робочому місці з працівниками, службовцями і посадовими особами виконавчого апарату районної ради та веде журнал реєстрації вступного інструктажу з питань охорони праці та журнал реєстрації інструктажів з питань охорони праці на робочому місці.

2.16. Одержує і видає прибиральницям та сторожам інвентар і предмети господарського обслуговування та здійснює їх відповідний оперативний облік. 

2.17. Відповідає за організацію заходів пожежної безпеки в адміністративній будівлі районної ради та на прилеглій території, здійснює контроль за протипожежним станом, проводить протипожежні інструктажі, відповідає за ведення журналу інструктажів з питань пожежної безпеки. 

2.18. Веде облік та звірку отриманих послуг з тепловодопостачання, забезпечення електроенергією та вивозу сміття.

2.19. Бере участь в розробці регуляторних актів, підготовці проектів рішень районної ради стосовно питань управління комунальним майном.

2.20. Бере участь у проведенні інвентаризації активів і зобов'язань, оформленні матеріалів, пов'язаних з нестачею та відшкодуванням втрат під нестачі, крадіжки й псування активів установ і підприємств заснованих на комунальній власності.

2.21. Бере участь у підготовці пропозицій щодо внесення змін до обраної облікової політики, удосконалення внутрішньогосподарського обліку та правил документообігу, забезпечення збереження майна, раціонального та ефективного використання матеріальних, трудових та фінансових ресурсів, регулювання діяльності установи та інших питань, пов'язаних з інформацією про фінансове становище установ і підприємств заснованих на комунальній власності та результатів їх діяльності.
2.22. Забезпечує виконання заходів з функціонування електронної системи пропускного режиму та зони очікування для відвідувачів.

2.23. Здійснює видачу електронних карток та фіксування і зняття інформації з електронної системи пропускного режиму.
2.24. Оновлює списки для проведення заходів з видачі та повернення електронних карток. При переукладанні (продовженні терміну дії) договорів оренди приміщень Будинку ради враховує умови щодо використання системи пропускного режиму співробітниками орендарів, видачі та повернення електронних карток.
2.25. Якісно і своєчасно виконує інші обов'язки та доручення керівництва районної ради, начальника відділу правового забезпечення та розвитку місцевого самоврядування виконавчого апарату районної ради, а також інші завдання і доручення, передбачені Положенням про виконавчий апарат районної ради та даною посадовою інструкцією.
2.26. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації та фахового рівня.
ІІ. ПРАВА

Головний спеціаліст має право:

3.1. За дорученням голови районної ради представляти районну раду в органах місцевого самоврядування, органах виконавчої влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції районної ради та її виконавчого апарату. 
3.2. Вносити на розгляд керівництва районної ради пропозиції щодо вдосконалення роботи виконавчого апарату районної ради в частині організаційного, правового, інформаційного, аналітичного, матеріально-технічного забезпечення діяльності ради.
3.3. На безкоштовне отримання від органів виконавчої влади, підприємств, установ, організацій, громадських об'єднань необхідних статистичних та оперативних даних, звітів з питань, що стосуються діяльності районної ради.

3.4. У процесі виконання покладених на головного спеціаліста завдань, у межах наданих законодавством та головою районної ради повноважень вести ділове листування з органами місцевого самоврядування базового рівня, органами виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються повноважень районної ради.

3.5. Брати участь у засіданнях сесій ради, постійних комісій, депутатських груп та фракцій, нарадах й семінарах.
3.6. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України; на оплату праці залежно від посади, яку він займає, рангу, який йому присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи; на просування по службі відповідно до професійної освіти, результатів роботи та атестації; на повагу особистої гідності, справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівництва та працівників районної ради; вимагати проведення службового розслідування з метою спростування безпідставних, на його думку, звинувачень або підозр; захищати свої законні права та інтереси в органах державної влади, органах місцевого самоврядування та судовому порядку.
3.7. Брати участь у контролі /перевірці/ дотримання законодавства щодо використання, списання, відчуження та передачі в оренду комунального майна підприємствами, установами та організаціями, що належать до спільної власності територіальних громад міста, сіл та селищ Красноградського району. 
IV. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Головний спеціаліст несе відповідальність:

4.1. За неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань та доручень голови районної ради, керуючого справами виконавчого апарату районної ради, начальнику відділу.

4.2. За бездіяльність або невикористання прав, обумовлених посадовою інструкцією і чинним законодавством, порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходження.

4.3. За самовільне залишення робочого місця у робочий час.

4.4. За протипожежний і санітарний стан закріпленого приміщення та збереження закріплених матеріальних цінностей і комп’ютерної техніки. 

4.5. За розголошення відомостей, що містяться в документах для службових цілей.

4.6. За якість, своєчасність, грамотність, культуру і правильне оформлення документів, листів, відповідей на звернення фізичних та юридичних осіб.

V.  ВЗАЄМОВІДНОСИНИ ЗА ПОСАДОЮ

5.1. На період відсутності з поважних причин (відпустка, хвороба тощо) головного спеціаліста його обов’язки суміщає начальник або головний спеціаліст відділу. За відсутності начальника відділу та/або головного спеціаліста відділу виконує його/їх обов’язки.
5.2. Проекти рішень районної ради, питання для розгляду на нарадах і засіданнях постійних депутатських комісій щодо управління комунальним майном для узагальнення і кінцевої підготовки надає начальнику відділу, з метою послідуючої передачі керуючому справами виконавчого апарату районної ради.
5.3. Головний спеціаліст, при виконанні своїх посадових обов’язків, всіляко сприяє досягненню партнерських відносин між Красноградською районною радою та Красноградською районною державною адміністрацією, що має привести до чіткого розділення повноважень та відповідальності цих органів. Бере участь в реалізації спільних програм, за якими органи місцевого самоврядування і місцевої державної адміністрації стануть максимально відкритими для громадян, а відтак зрозумілими та потрібними для них.
VI. ДОДАТКОВІ ПОЛОЖЕННЯ

6.1. Дана посадова інструкція складена у чотирьох примірниках, один з яких зберігається в особовій справі, другий – у працівника, третій – у керуючого справами виконавчого апарату районної ради, четвертий – у справі, як додаток до розпорядження.
6.2. Функціональні обов’язки за посадовою інструкцією можуть бути уточнені в разі зміни структури виконавчого апарату районної ради, завдань і функцій структурного підрозділу і робочого місця.

6.3. Зміни та доповнення до даної посадової інструкції вносяться розпорядженням голови районної ради.
З посадовою інструкцією ознайомлена _______________ Ірина ФІЛІПСЬКИХ
                                                                                      (дата, підпис)              

