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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ГАЙНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПЕРМСКОГО КРАЯ
	   19.05.2020
	
	№
	329


Об утверждении Положения о секторе

по имущественным и земельным отношениям
Администрации Гайнского муниципального

округа, должностных инструкций

специалистов сектора
Во исполнение пункта 6 статьи 43 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», закона Пермского края от 04.05.2008 №228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае», на основании Решения Думы Гайнского муниципального округа от 14.02.2020 №44 «Об учреждении администрации Гайнского муниципального округа Пермского края»,

администрация Гайнского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемые:

1.1. Положение о секторе имущественных и земельных отношений Администрации Гайнского муниципального округа Пермского края.

1.2. Должностные инструкции специалистов сектора имущественных и земельных отношений Администрации Гайнского муниципального округа.  

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 10.03.2020.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на и.о. заместителя главы округа по экономике и финансам О.В. Харину. 

Глава муниципального округа – глава администрации

Гайнского муниципального округа                                            Е.Г. Шалгинских
	
	УТВЕРЖДЕНО
Постановлением Администрации
Гайнского муниципального округа
от 19.05.2020 № 329



ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по имущественным и земельным отношениям
Администрации Гайнского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Сектор по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа (далее - сектор) является структурным подразделением Администрации Гайнского муниципального округа, без права юридического лица.

1.2. Основной целью сектора является обеспечение осуществления полномочий Администрации Гайнского муниципального округа в сфере имущественных и земельных отношений.

1.3. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, иными правовыми актами Российской Федерации, краевыми законами, указами и распоряжениями Губернатора Пермского края, постановлениями и распоряжениями Правительства Пермского края, иными правовыми актами Пермского края, Уставом муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», решениями Думы Гайнского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями Администрации Гайнского муниципального округа, настоящим Положением.

1.4. Сектор подотчетен:
- по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом - главе Администрации Гайнского муниципального округа, Думе Гайнского муниципального округа, заместителю главы округа по экономике и финансам, заведующему отделом экономики;
- по вопросам приватизации объектов муниципальной собственности - Министерству имущественных отношений и градостроительной деятельности Пермского края (далее – Минимущество Пермского края), главе Администрации Гайнского муниципального округа, Думе Гайнского муниципального округа.
1.5. Координацию деятельности сектора осуществляет заведующий отделом экономики Администрации Гайнского муниципального округа.

1.8. Положение о секторе утверждается Постановлением Администрации Гайнского муниципального округа.

2. Задачи сектора

2.1. Задачами сектора являются:

2.1.1 Участие в управлении и распоряжении муниципальным имуществом и земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» (далее также – муниципальное имущество);
2.1.2. Осуществление в установленном порядке учета муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», ведение реестра муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» и выдача выписок из указанного реестра.
2.1.3. Учет договоров о предоставлении (возмездном или безвозмездном) муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также осуществление контроля за соблюдением условий указанных договоров.

2.1.4. Участие в распоряжении земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена и полномочия по предоставлению которых переданы органам местного самоуправления муниципальных районов (округов) в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.1.5. Участие в решении вопросов передачи в установленном порядке объектов из федеральной и краевой собственности в муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную и краевую собственность.

2.1.6. Разработка прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» на очередной финансовый год и плановый период и проекта решения Думы Гайнского муниципального округа о его утверждении.

2.1.7. Организация работы по выполнению прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» текущего финансового года.

2.1.8. Организация проведения аукционов по продаже или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
2.1.9. Учет договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

2.1.10. Осуществление контроля за соблюдением условий договоров аренды земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

2.1.11. Учет сведений о проданных земельных участках, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

2.1.12. Организация и проведение муниципального земельного контроля.
2.1.13. Организация и проведение мероприятий по внесению информации в ФИАС по объектам адресации.
3. Функции сектора

3.1. В соответствии с возложенными на него задачами сектор выполняет следующие функции:

3.1.1. Разрабатывает с учетом требований законодательства проекты нормативных правовых актов по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками.
3.1.2. Осуществляет учет муниципального имущества.
3.1.3. Рассматривает вопросы о предоставлении по договорам найма находящихся в казне жилых помещений и готовит документы для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении.
3.1.4. Рассматривает вопросы о предоставлении находящегося в казне муниципального имущества в аренду и готовит документы для принятия решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении.
3.1.5. Рассматривает вопросы о передаче в безвозмездное пользование находящегося в казне муниципального имущества и готовит документы для принятия решения о передаче либо об отказе в передаче.
3.1.6. Готовит документы для принятия решений Думы Гайнского муниципального округа о передаче в безвозмездное пользование находящегося в казне муниципального имущества в случаях, когда в соответствии с Положением «О порядке управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» передача указанного имущества осуществляется на основании решений Думы Гайнского муниципального округа.
3.1.7. Готовит документы для принятия Администрацией Гайнского муниципального округа решений о согласовании сделок по передаче в безвозмездное пользование муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными унитарными предприятиям Гайнского муниципального округа, муниципальными учреждениям Гайнского муниципального округа, в случаях, когда согласование указанных сделок осуществляется Администрацией Гайнского муниципального округа.
3.1.8. Готовит документы для принятия Администрацией Гайнского муниципального округа решений о согласовании сделок по предоставлению в аренду муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления за муниципальными унитарными предприятиям Гайнского муниципального округа, муниципальными учреждениям Гайнского муниципального округа, в случаях, когда согласование указанных сделок осуществляется Администрацией Гайнского муниципального округа.
3.1.9. Готовит документы для принятия Администрацией Гайнского муниципального округа решений о передаче в доверительное управление муниципального имущества, находящегося в казне.
3.1.10. Готовит документы для принятия Администрацией Гайнского муниципального округа решений о согласовании передачи муниципального имущества в залог, если в соответствии с законодательством необходимо получение согласия собственника на залог такого имущества.
3.1.11. Осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации организацию проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении находящегося в казне муниципального имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ».
3.1.12. Принимает участие в рассмотрении вопроса о списании муниципального имущества и готовит документы для принятия решения о списании.
3.1.13. Проводит выборочные проверки использования по назначению и сохранности муниципального имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ».
3.1.14. Осуществляет контроль за эффективностью использования земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также за их использованием в соответствии с установленным для них целевым назначением.

3.1.15. В соответствии с законодательством осуществляет подготовку решений о передаче муниципального имущества с баланса на баланс муниципальных унитарных предприятий Гайнского муниципального округа, муниципальных учреждений Гайнского муниципального округа и закреплении имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», на праве оперативного управления, хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями Гайнского муниципального округа, муниципальными унитарными предприятиями Гайнского муниципального округа.
3.1.16. Организует и контролирует реализацию прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества, отчитывается о его выполнении перед Минимуществом Пермского края, Думой Гайнского муниципального округа.
3.1.17. Организует проведение торгов и оформление документов по приватизации муниципального имущества в соответствии с прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества, принимаемым Думой Гайнского муниципального округа, в том числе:
- готовит проект решения об условиях приватизации муниципального имущества;

- по согласованию с главой Администрации Гайнского муниципального округа определяет способ приватизации муниципального имущества;

- организует проведение оценки муниципального имущества в целях определения начальной цены при его приватизации;

- обеспечивает в соответствии с законодательством опубликование и размещение информации о приватизации муниципального имущества, а также о проведении торгов в отношении муниципального имущества на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- обеспечивает в установленном порядке разработку и утверждение условий конкурса при продаже приватизируемого имущества на конкурсе;

- определяет форму подачи предложений о цене (открытая или закрытая) при продаже приватизируемого имущества на аукционе;

- обеспечивает в установленном порядке разработку и утверждение условий торгов посредством публичного предложения при продаже приватизируемого имущества посредством публичного предложения;

- обеспечивает в установленном порядке разработку и утверждение условий торгов без объявления цены при продаже приватизируемого имущества без объявления цены.
3.1.18. Обеспечивает проведение инвентаризации и оценки муниципального имущества в установленном порядке.
3.1.19. Оформляет документы на прием-передачу объектов в муниципальную собственность, в соответствии с действующим законодательством.
3.1.20. Осуществляет полномочия по предоставлению земель и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
3.1.21. Осуществляет полномочия по образованию земельных участков.
3.1.22. Готовит документы на утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в целях образования земельных участков из земель или земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Гайнского муниципального округа, а также земель или земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
3.1.23. Готовит документы при рассмотрении вопросов, касающихся выдачи разрешения на размещение объектов без предоставления земельных участков (в том числе отказ в выдаче разрешения).
3.1.24. Готовит документы по установлению (изменению) наименований объектам адресации и внесение ее в ФИАС.
3.1.25. Выступает от имени Администрации Гайнского муниципального округа, в том числе на основании оформленной в установленном порядке соответствующей доверенности, при осуществлении государственного кадастрового учета и государственной регистрации права собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», на земельные участки и объекты недвижимого имущества муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», а также при регистрации сделок, ограничений (обременений) в отношении указанного имущества.
3.1.26. Выступает от имени Администрации Гайнского муниципального округа, в том числе на основании оформленной в установленном порядке соответствующей доверенности, при осуществлении государственного кадастрового учета и государственной регистрации сделок, ограничений (обременений) на земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена.
3.1.27. Ведет учет договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления муниципальным имуществом, договоров найма жилых помещений, других договоров, предусмотренных законодательством и заключаемых в соответствии с возложенными на сектор задачами.
3.1.28. Принимает участие в рассмотрении вопроса о приватизации жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» и предоставленных по договорам социального найма, в том числе:

- готовит проект решения о приватизации жилого помещения либо проект отказа в приватизации жилого помещения;
- готовит договор о приватизации жилых помещений.

3.1.29. Оформляет договоры купли-продажи и аренды земельных участков и дополнительных соглашений к договорам.

3.1.30 Осуществляет начисление и контроль за перечислением в бюджет округа средств в части:

- аренды земельных участков;

- аренды имущества;

- перечисления части прибыли муниципальных унитарных предприятий, остающейся в распоряжении предприятия после уплаты налогов и других обязательных платежей;

- продажи имущества;

- продажи земельных участков, а также продажи права на заключение договоров аренды земельных участков;

- иных платежей, поступающих в результате управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками.
3.1.313. Участвует в подготовке прогноза социально-экономического развития, проекта консолидированного бюджета округа на соответствующий финансовый год.

3.1.32. Участвует в подготовке сведений о земельных участках, на которые возникает право собственности у муниципального образования при разграничении государственной собственности на землю.
3.1.33. Готовит проекты постановлений Администрации Гайнского муниципального округа:
а) по вопросам предоставления земельных участков в собственность, аренду или постоянное (бессрочное) пользование;
б) по вопросам расторжения договоров аренды и прекращение права (постоянного) бессрочного пользования землей;
в) по вопросам предоставления свободных площадей нежилых помещений в аренду и другим вопросам управления и распоряжения имуществом муниципального образования «Гайнский муниципальный округ»;

г) по иным вопросам, касающимся управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками.

3.1.34. Осуществляет регистрацию права муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.1.35. Организует работу по рассмотрению и подготовке ответов по заявлениям и обращениям юридических и физических лиц по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
3.1.36. Обеспечивает сохранность дел, формируемых в процессе осуществления полномочий по управлению и распоряжению муниципальным имуществом и земельными участками.

3.1.37. Принимает участие в работе совещательных и коллегиальных органов при Администрации Гайнского муниципального округа при рассмотрении вопросов, касающихся земельно-имущественных отношений.
3.1.38. Оказывает в пределах своей компетенции необходимую методическую и практическую помощь заинтересованным лицам по управлению, распоряжению имуществом и земельными участками.
3.1.39. Осуществляет иные функции, предусмотренные законодательством, в пределах своей компетенции.
4. Права сектора
4.1. Для выполнения определенных настоящим Положением задач и функций сектор вправе:

4.1.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты постановлений и распоряжений Администрации Гайнского муниципального округа, проекты решений Думы Гайнского муниципального округа, иных управленческих документов Администрации Гайнского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию сектора.
4.1.2. Оформлять договоры и другие документы при предоставлении муниципального имущества в аренду, в залог, в безвозмездное пользование, доверительное управление, а также в случае продажи муниципального имущества.
4.1.3. Осуществлять в установленном законодательством порядке приватизацию муниципального имущества, включая решение вопросов о способах его приватизации.

4.1.4. Запрашивать информацию о деятельности организаций, предприятий, учреждений на территории муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» в объемах, необходимых для ведения реестра муниципального имущества и оценки хода приватизации, предоставлять указанную информацию в установленные Минимущества Пермского края сроки;

4.1.5. Выходить с предложением к главе Администрации Гайнского муниципального округа по вопросу обращения в органы налоговой инспекции о проверке правильности заполнения балансов предприятий в ходе приватизации.
4.1.6. Изымать у муниципальных предприятий Гайнского муниципального округа, муниципальных учреждений Гайнского муниципального округа в установленном порядке излишнее, неиспользуемое или используемое не по назначению закрепленное либо приобретенное за счет средств, выделенных из окружного бюджета на эти цели, муниципальное имущество.

4.1.7. Запрашивать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Гайнского муниципального округа, иных органов и организаций необходимую информацию, документы и материалы.
4.1.8. Взаимодействовать в установленном порядке с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, со структурными подразделениями Правительства Пермского края, органами исполнительной власти Пермского края, организациями и гражданами.
4.1.9. Привлекать юридических и физических лиц, экспертов, специалистов на договорной основе для выполнения работ, подготовки проектов документов, дачи заключений по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
4.1.10. Принимать участие в судах при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию сектора.

4.1.11. Принимать участие от имени и в интересах Администрации Гайнского муниципального округа в представлении требований по денежным обязательствам перед Администрацией Гайнского муниципального округа в делах о банкротстве и в процедурах банкротства.
4.1.12. В установленном порядке участвовать в осуществлении юридических действий, связанных с созданием, реорганизацией, ликвидацией муниципальных унитарных предприятий Гайнского муниципального округа, муниципальных учреждений Гайнского муниципального округа.

4.1.13. В пределах своей компетенции осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации и Пермского края предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.

4.1.14. Использовать в установленном порядке средства материально-технического и информационного обеспечения, транспорта и связи Администрации Гайнского муниципального округа.

4.1.15. Принимать участие в работе совещательных и коллегиальных органов при Администрации Гайнского муниципального округа. 

4.1.16. Не принимать к производству документы, подготовленные с нарушениями требований законодательства, Регламента Администрации Гайнского муниципального округа и Инструкции по делопроизводству в Администрации Гайнского муниципального округа. 

4.1.17. Реализовывать другие права, возложенные на сектор правовыми актами Администрации Гайнского муниципального округа.

5. Руководство сектора
5.1. Руководство сектора осуществляет заведующий сектором имущественных и земельных отношений Администрации Гайнского муниципального округа (далее - заведующий сектором), назначаемый и освобождаемый от должности главой Администрации Гайнского муниципального округа.  

5.2. Заведующий сектором: 

5.2.1. Организует работу сектора и обеспечивает выполнение возложенных на него задач и функций. 

5.2.2. Представляет главе Администрации Гайнского муниципального округа предложения о штатной численности сектора.

5.2.3. Вносит главе Администрации Гайнского муниципального округа предложения о поощрении работников сектора и наложении на них дисциплинарных взысканий.

5.2.4. Планирует работу сектора.

5.2.5. Распределяет обязанности между работниками сектора.

5.2.6. Самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции сектора.

5.2.7. Представляет в пределах своей компетенции сектор во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Гайнского муниципального округа, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Гайнского муниципального округа.

5.2.8. Вносит главе Администрации Гайнского муниципального округа предложения о направлении работников сектора в служебные командировки.

5.2.9. Выполняет в соответствии со своей компетенцией другие функции, а также поручения главы Администрации Гайнского муниципального округа, заместителя главы по экономике и финансам, заведующего отделом экономики.
5.3. В период временного отсутствия заведующего сектором руководство сектором осуществляет должностное лицо Администрации Гайнского муниципального округа, назначаемое главой Администрации Гайнского муниципального округа.
6. Ответственность специалистов сектора

6.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на сектор, с учетом прав и обязанностей, предоставленных ему настоящим Положением. 

6.2. Специалисты сектора несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, возложенных на них должностными инструкциями.
	
	УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Администрации
Гайнского муниципального округа
от 19.05.2020 № 329



УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального округа - глава администрации Гайнского муниципального округа
________________________

 «___»________ 20___ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего сектором по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Должность заведующего сектором по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа (далее – заведующий сектором) является должностью муниципальной службы, относящейся к ведущей группе должностей.

1.2. Области профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- управление имущественным комплексом и земельными ресурсами.

1.3. Виды профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

- анализ состояния имущества, находящегося в муниципальной собственности;

-пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности;

-предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена.
- экспертиза финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и муниципальных учреждений.
- осуществление муниципального земельного контроля
1.4. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Гайнского муниципального округа.

1.5. Заведующий сектором непосредственно подчиняется заведующему отделом экономики Администрации Гайнского муниципального округа.

1.6. Заведующий сектором имеет в своем подчинении специалистов по имущественным и земельным отношениям.

1.7. Во время отсутствия заведующего сектором (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет должностное лицо Администрации Гайнского муниципального округа, назначаемое главой Администрации Гайнского муниципального округа.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен иметь высшее образование.

2.1.2. Для замещения должности заведующего сектором к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки требования не предъявляются.

2.1.3. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.1.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2.1.3.2. Правовыми знаниями:

-основ Конституции Российской Федерации;

-Гражданского кодекса Российской Федерации; 

-Земельного кодекса Российской Федерации; 

-Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

-Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федерального закона от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

-Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

-Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

-Федерального закона от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

-Федерального закона от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

-Федерального закона от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

-Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

-Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

-Федерального закона от 3.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

-Федерального закона от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

-Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
-Федерального закона от 22.07.2008 № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

-Федерального закона от 5.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

-приказа Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
-краевого закона Пермского края от 14.12.2007 № 150-ПК «Об управлении и распоряжении государственной собственностью Пермского края»;
-краевого закона от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

- Устава муниципального образования «Гайнский муниципальный округ»;

- Регламента Администрации Гайнского муниципального округа;

-Правил внутреннего трудового распорядка Администрации Гайнского муниципального округа;
- Инструкции по делопроизводству Администрации Гайнского муниципального округа.

2.1.3.3. Знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.1.4. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми умениями:
-проведения встреч и общения с гражданами, а также представителями организаций;

-работы с разными источниками информации (включая расширенный поиск в сети Интернет);

-работы с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

-работы с большим объемом информации;

-владения методикой системного анализа;

-подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок;

-профессионального саморазвития с учетом целей и задач, стоящих перед структурным подразделением;

-организации и проведения совещаний, конференций, семинаров;

-своевременного выявления, предупреждения и разрешения конфликтных и (или) проблемных ситуаций;

-урегулирования ситуаций, которые могут привести к конфликту между членами коллектива;

-составления текущих и перспективных планов с учетом имеющихся ресурсов; 

-эффективного планирования служебного времени;

-кадрового анализа в подчиненном структурном подразделении и планирования с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребности в кадрах;

-осуществления контроля над ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач с учетом установленных сроков; 

-формирования благоприятного морально-психологического климата в коллективе; 

-организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, другими органами местного самоуправления, организациями, сотрудничества с коллегами;

-владения ораторским искусством;

-соблюдения этики делового общения при взаимодействии с гражданами;

-работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.

2.2.1. Заведующий сектором должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации и Пермского края, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующих областях деятельности и по видам деятельности. 

2.2.1.1. Заведующий сектором должен знать:
-Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-Земельный кодекс Российской Федерации;
-Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

-Федеральный закон от 24.07.2002 № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

-Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»; 

-Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; 

-Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

-Федеральный закон от 30.12.2008. № 307-ФЗ «Об аудиторской деятельности»;

-Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»

-Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»; 

-Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 

-Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)»; 

-Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

-Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

-Федеральный закон от 3.11.2006. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»;

-Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

-Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-приказ Федеральной антимонопольной службы от 10.02.2010 № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса»;
-краевой закон от 14.12.2007 № 150-ПК «Об управлении и распоряжении государственной собственностью Пермского края»;
-краевой закон от 27.04.2007 № 32-ПК «Устав Пермского края»;

-краевой закон от 30.12.2008 № 382-ПК «О противодействии коррупции в Пермском крае»;

-краевой закон от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

- Устав муниципального образования «Гайнский муниципальный округ»;
- Положение о секторе по управлению имуществом и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Гайнского муниципального округа.
2.2.1.2. Заведующий сектором должен обладать следующими знаниями:

-правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

-основные технологии управления персоналом;

-права, обязанности муниципальных служащих;

-ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

-понятие коррупции и конфликта интересов;

-основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе;

-процедуры награждения и поощрения муниципальных служащих;

-виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

-сроки рассмотрения обращений граждан;

-система представительных органов в Российской Федерации;

- порядок формирования номенклатуры дел сектора;

-порядок управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными участками;

-порядок ведения реестра имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ»;

-порядок предоставления выписок из реестра муниципального имущества;

-порядок предоставления земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена;
-порядок передачи объектов недвижимости из федеральной и государственной собственности Пермского края в муниципальную, из муниципальной в федеральную и государственную собственность Пермского края;

-порядок реализации программы приватизации муниципального имущества;

-порядок оформления документов по приему-передаче объектов, находящихся в муниципальной собственности;

-понятие, виды, органы управления и контроля юридического лица;

-виды и особенности государственных унитарных предприятий;
-понятие и виды финансово-хозяйственной деятельности;

-порядок ведения муниципальными предприятиями финансово-хозяйственной деятельности;
-порядок списания основных средств муниципальных предприятий и учреждений;

-порядок проведения торгов (аукционов, конкурсов) по продаже, передаче в аренду гражданам и юридическим лицам земельных участков и муниципального имущества;

-порядок подготовки прогноза социально-экономического развития, проекта местного и консолидированного бюджета района на соответствующий финансовый год;

-порядок поступления арендной платы за землю, имущество, перечисления части прибыли муниципальных унитарных предприятий, остающейся в распоряжении предприятия после уплаты налогов и других обязательных платежей продажи имущества и земельных участков, а также продажи права на заключение договоров аренды земельных участков;

-понятие муниципальной собственности;

-порядок оформления права муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» на объекты недвижимости и земельные участки.
2.2.3. Заведующий сектором должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по видам деятельности:

-решать возложенные на сектор по имущественным и земельным отношениям задачи, планировать его работу;

-разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Гайнского муниципального округа;

-осуществлять в пределах компетенции в установленном порядке представление интересов  Администрации Гайнского муниципального округа в судах, правоохранительных, административных и иных органах, организациях;

-готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам деятельности Администрации Гайнского муниципального округа по направлению своей деятельности;

-участвовать в управлении и распоряжении муниципальным имуществом и земельными участками;

-вести реестр имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ», готовит выписки из реестра;

-оказывать необходимую методическую и практическую помощь заинтересованным лицам по управлению, распоряжению имуществом и земельными участками;

-участвовать в решении вопросов передачи в установленном порядке объектов недвижимости из федеральной и государственной собственности Пермского края в муниципальную, из муниципальной в федеральную и государственную собственность Пермского края;

-организовывать и контролировать реализацию программы приватизации муниципального имущества;

-в соответствии с действующим законодательством оформлять документы по приему-передаче объектов, находящихся в муниципальной собственности;

-согласовывать и готовить постановления на списание основных средств муниципальных предприятий и учреждений;

-организовывать и участвовать в проведении торгов (аукционов, конкурсов) по продаже, передаче в аренду гражданам и юридическим лицам земельных участков и муниципального имущества;

-участвовать в подготовке прогноза социально-экономического развития, проекта местного и консолидированного бюджета округа на соответствующий финансовый год;

-осуществлять контроль за поступлением арендной платы за землю, имущество, перечислением части прибыли муниципальных унитарных предприятий, остающейся в распоряжении предприятия после уплаты налогов и других обязательных платежей, продажи имущества и земельных участков, а также продажи права на заключение договоров аренды земельных участков;

-в соответствии с действующим законодательством оформлять право муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» на объекты недвижимости и земельные участки;

-в соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения главы Администрации Гайнского муниципального округа.
3. Должностные обязанности

3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе по управлению имуществом и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа, на заведующего сектором возлагаются следующие должностные обязанности и функции:

3.1.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.1.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», заведующий сектором уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 

3.1.4. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.1.5. Обязан предоставлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

3.1.6. Обязан соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций.
3.1.7. Обязан обеспечить персональную ответственность за организацию антикоррупционной работы и ее состояние в части полного и своевременного принятия мер и проведения мероприятий по противодействию коррупции, в возглавляемом структурном подразделении Администрации Гайнского муниципального округа. 

3.1.8. В течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), указанных в части 1 статьи 12 Федерального закона от 25.12.2008 № 273 – ФЗ, сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы. 

3.1.9. Обязан предоставлять сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие их идентифицировать в отношении муниципального служащего.
3.1.10. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
3.1.11. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом 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.
3.1.12. Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.1.13. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.1.14. Руководить деятельностью сектора, обеспечивать решение возложенных на него задач, планировать его работу.
3.1.15. Разрабатывать и вносить на рассмотрение проект положения о секторе.
3.1.16. Самостоятельно решать текущие задачи, подписывать служебную документацию в пределах компетенции сектора.
3.1.17. Вносить предложения о поощрении работников сектора и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников сектора в служебные командировки.
3.1.18. Разрабатывать проекты муниципальных правовых актов Гайнского муниципального округа.
3.1.19.В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в пределах своей компетенции рассматривать обращения граждан, поступившие в Администрацию Гайнского муниципального округа.
3.1.20. Осуществлять в установленном порядке в пределах своей компетенции представление интересов Администрации Гайнского муниципального округа в судах, правоохранительных, административных и иных органах, организациях.
3.1.21. Участвовать в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Гайнского муниципального округа в соответствии со своей компетенцией.
3.1.22. Готовить ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам деятельности Администрации Гайнского муниципального округа по направлению своей деятельности.
3.1.23. Участвовать в управлении и распоряжении муниципальным имуществом и земельными участками.
3.1.24. Участвовать в решении вопросов передачи в установленном порядке объектов недвижимости из федеральной и государственной собственности Пермского края в муниципальную, из муниципальной в федеральную и государственную собственность Пермского края.
3.1.25. Оказывать необходимую методическую и практическую помощь заинтересованным лицам по управлению, распоряжению имуществом и земельными участками.
3.1.26. Согласовывать и готовить правовые акты Администрации Гайнского муниципального округа на списание основных средств муниципальных предприятий и учреждений.
3.1.27. Организовывать и участвовать в проведении торгов (аукционов, конкурсов) по продаже, передаче в аренду гражданам и юридическим лицам земельных участков и муниципального имущества.
3.1.28. Организовывать и контролировать реализацию программы приватизации муниципального имущества.
3.1.29. В соответствии с действующим законодательством оформлять документы по приему-передаче объектов, находящихся в муниципальной собственности.
3.1.30. Участвовать в подготовке прогноза социально-экономического развития, проекта местного и консолидированного бюджета округа на соответствующий финансовый год.
3.1.31. Осуществлять контроль за поступлением арендной платы за землю, имущество, перечислением части прибыли муниципальных унитарных предприятий, остающейся в распоряжении предприятия после уплаты налогов и других обязательных платежей, продажи имущества и земельных участков, а также продажи права на заключение договоров аренды земельных участков.
3.1.32. В соответствии с действующим законодательством оформлять право муниципальной собственности муниципального образования «Гайнский муниципальный округ» на объекты недвижимости и земельные участки.
3.1.33. Участвовать в подготовке документов по передаче имущества в аренду, безвозмездное пользование, доверительное управление.
3.1.34. Осуществлять контроль за оформлением договоров купли-продажи и аренды земельных участков и дополнительных соглашений к договорам.
3.1.35. Запрашивать информацию о финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и учреждений на территории муниципального образования в объемах, необходимых для ведения реестра муниципального имущества и оценки хода приватизации.
3.1.36. Вести учет договоров аренды, безвозмездного пользования, доверительного управления.
3.1.37. Осуществлять контроль за начислением и перечислением в бюджет округа средств от продажи и аренды земельных участков, продажи и аренды имущества.
3.1.38. В соответствии со своей компетенцией выполнять другие обязанности, а также поручения главы Администрации Гайнского муниципального округа, заместителя главы округа по экономике и финансам, заведующего отделом экономики.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заведующий сектором имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений Администрации Гайнского муниципального округа, органов местного самоуправления документы и информацию, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых сектором по управлению имуществом и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа при решение возложенных на него задач, работников структурных подразделений Администрации Гайнского муниципального округа;

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. Представлять сектор во взаимоотношениях со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными органами) Администрации Гайнского муниципального округа, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.
5. Ответственность

5.1. Заведующий сектором несет установленную законодательством ответственность:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, законодательством о противодействии коррупции;

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.

5.2. За несоблюдение требований законодательства при управлении и распоряжении имуществом и земельными участками и обеспечении полноты и своевременности поступлений от их использования в консолидированный бюджет округа, заведующий сектором несет персональную ответственность в пределах своей компетенции.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения.

В соответствии со своей компетенцией заведующий сектором принимает решения в пределах полномочий, предоставленных данной должностной инструкцией, иными муниципальными правовыми актами Администрации Гайнского муниципального округа, в том числе:

6.1. Запрашивает в установленном порядке у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Гайнского муниципального округа, органов местного самоуправления, а также предприятий, учреждений и организаций Гайнского муниципального округа различных форм собственности документы, информацию и материалы, необходимые для исполнения функций сектора.

6.2.  Подписывает документы, относящиеся к компетенции сектора.

6.3.  Предоставляет работникам государственных органов Пермского края, федеральных государственных органов, органов местного самоуправления имеющуюся в распоряжении сектора информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.

6.4. Принимает участие в работе создаваемых Администрацией Гайнского муниципального округа коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

6.5. Планирует работу сектора.

6.6. Вносит в установленном порядке:

- предложения о структуре и штатной численности сектора;

- предложения о поощрении или наложении дисциплинарных взысканий на работников сектора; 

- предложения по применению передового опыта по вопросам, входящим в компетенцию сектора.

6.7. Распределяет обязанности между работниками сектора.

6.8. Контролирует исполнение работниками сектора своих должностных обязанностей.

7. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором участвует в предоставлении следующих муниципальных услуг в сфере земельных и имущественных отношений:

7.1. Предоставление земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, для целей, не связанных со строительством единственному заявителю.

7.2. Прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком или права пожизненного наследуемого владения земельным участком.
7.3. Предоставление информации об объектах учета из реестра муниципального имущества.

7.4. Заключение договоров аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков) на новый срок.

7.5. Предоставление муниципального имущества (за исключением земельных участков) в аренду без проведения торгов.
7.6. Расторжение договора аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков).

7.7. Заключение дополнительных соглашений к договорам аренды муниципального имущества (за исключением земельных участков).

7.8. Предоставление правообладателю муниципального имущества, а также земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, заверенных копий правоустанавливающих документов.

7.9. Выдача арендатору земельного участка согласия на залог права аренды земельного участка.

7.10. Сверка арендных платежей с арендаторами муниципального имущества.

7.11. Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество.

7.12. Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений, находящихся в муниципальной собственности (приватизация муниципального жилого фонда).
7.13. Передача в муниципальную собственность ранее приватизированных жилых помещений.

7.14. Продажа земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или государственная собственность на который не разграничена, без проведения торгов.

7.15. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, в собственность бесплатно.

7.16. Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности или государственная собственность на который не разграничена, в аренду без проведения торгов.

7.17. Предварительное согласование предоставления земельного участка.

7.18. Утверждение схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
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заведующего сектором по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа_
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	УТВЕРЖДЕНА
Постановлением Администрации
Гайнского муниципального округа
от 19.05.2020 № 329



УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального округа - глава администрации Гайнского муниципального округа
________________________

«___»__________ 20___ года

Должностная инструкция

главного специалиста по земельным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа
1. Общие положения

1. Должность главного специалиста по земельным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа относится к старшей группе должностей муниципальной службы МО «Гайнский муниципальный округ» категории «Специалисты».

2. Главный специалист по земельным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа (далее – Главный специалист) непосредственно подчиняется заведующему сектором по имущественным и земельным отношениям. 
3. Главный специалист назначается и освобождается от должности главой муниципального округа - главой администрации Гайнского муниципального округа Пермского края в установленном порядке.

4. Главный специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, распорядительными актами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Пермского края, постановлениями Законодательного собрания Пермского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Пермского края, Уставом Гайнского муниципального округа, решениями Думы Гайнского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями главы муниципального округа - главы администрации Гайнского муниципального округа, инструкцией по делопроизводству и настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

    1. Высшее профессиональное образование (требования к стажу работы могут не предъявляться) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности при стаже работы по специальности не менее пяти лет;

    2. Конституции Российской Федерации; Устава Пермского края; Устава Гайнского муниципального округа Пермского края; федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; Правил по охране труда и технике безопасности; Правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;

   3. Навыки: работы по направлению деятельности; планирования своей работы; сбора информации реализации информационного и организационного обеспечения руководства, экспертного сопровождения принятия решений руководством; планирования работы; ведения деловых переговоров; подготовки документов, деловых писем, аналитических обзоров; делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами

3. Должностные обязанности и права муниципального служащего

    
3.1. Основные обязанности главного специалиста:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в администрации Гайнского муниципального округа правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7)  беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера (далее - сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

12) не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2. Должностные обязанности главного специалиста:

1) осуществляет подготовку проектов решений главы муниципального округа - главы администрации Гайнский муниципальный округа Пермского края о предоставлении земельных участков в собственность, о предоставлении земельных участков на правах аренды или иных правах, о внесении изменений в правоустанавливающие документы на земельные участки, решений об установлении или прекращении публичных сервитутов и иных решений в сфере земельных отношений;

2) осуществляет подготовку проектов договоров аренды, купли-продажи и безвозмездного бессрочного пользования земельных участков, соглашений к ним и контроль за выполнением условий и обязательств, указанных в договорах и соглашениях

3) осуществляет подготовку документов для проведения торгов при продаже земельных участков или права на заключение договоров аренды земельных участков, находящихся в собственности муниципального образования Гайнский муниципальный округ Пермского края, а также земельных участков, находящихся на территории муниципального образования Гайнский муниципальный округ Пермского края, государственная собственность на которые не разграничена;

4) осуществляет своевременную подготовку информации и составление отчетов в сфере земельных отношений в пределах своей компетенции;

5) осуществляет делопроизводство в соответствии со своими обязанностями.

          6) осуществляет рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготовку по ним решений и направление заявителям ответов в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством;    

          7) в пределах своей компетенции предоставляет муниципальным служащим, органам   администрации муниципального образования Гайнский муниципальный округ Пермского края, гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности;   

8) участвует в работе постоянно действующих комиссий и рабочих групп при администрации Гайнского муниципального района в сфере земельных отношений;

9) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, представляет представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

10) уведомляет представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему лиц в целях склонения к свершению коррупционных правонарушений;

         11) выполняет правомерные распоряжения, указания, требования, поручения заместителя главы округа по экономике и финансам, заведующего отделом экономики и заведующего сектором по имущественным и земельным отношениям.

        12) поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

3.3. Права ведущего специалиста:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

13) вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и, если иное не предусмотрено настоящим Федеральным законом.

4. Ответственность муниципального служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

    
Главный специалист несет дисциплинарную ответственность за: 

            - неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей;

           - соответствие составляемых документов требованиям действующего законодательства РФ и своевременность выполняемых поручений;

           - разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

            - несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой.
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УТВЕРЖДАЮ

Глава муниципального округа - глава администрации Гайнского муниципального округа
________________________

«___»__________ 20___ года

Должностная инструкция

главного специалиста по имущественным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа
1. Общие положения

1.1.Должность главного специалиста по имущественным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям Администрации Гайнского муниципального округа Пермского края относится к старшей группе должностей муниципальной службы МО «Гайнский муниципальный округ» категории «Специалисты».
       Специалист, замещающий вышеуказанную должность, обеспечивает ведение реестра муниципальной собственности, подготовку нормативных документов, подготовку и сдачу отчетности в министерства и ведомства Пермского края.

1.2. Главный специалист по имущественным отношениям сектора по имущественным и земельным отношениям (далее – Главный специалист) назначается на должность и освобождается от занимаемой должности главой муниципального округа – главой администрации Гайнского муниципального округа Пермского края в установленном порядке.  

1.3. Главный специалист в своей деятельности подчиняется непосредственно заведующему сектором по имущественным и земельным отношениям.

 1.4. Главный специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, распорядительными актами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Пермского края, постановлениями Законодательного Собрания Пермского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора и Правительства Пермского края, Уставом Гайнского муниципального округа, решениями Думы Гайнского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями главы муниципального округа - главы администрации Гайнского муниципального округа, инструкцией по делопроизводству и настоящей должностной инструкцией. 

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

    1. Высшее профессиональное образование (требования к стажу работы могут не предъявляться) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности при стаже работы по специальности не менее пяти лет;

    2. Конституции Российской Федерации; Устава Пермского края; Устава Гайнского муниципального округа Пермского края; федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; Правил по охране труда и технике безопасности; Правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;

   3. Навыки: работы по направлению деятельности; планирования своей работы; сбора информации реализации информационного и организационного обеспечения руководства, экспертного сопровождения принятия решений руководством; планирования работы; ведения деловых переговоров; подготовки документов, деловых писем, аналитических обзоров; делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами

3. Должностные обязанности

 3.1. Основные обязанности главного специалиста, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

         3.2. Муниципальный служащий обязан соблюдать ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой, установленные статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. Исходя из задач и функций, определенных Положением «О порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности муниципального образовании Гайнский муниципальный округ», на главного специалиста возлагаются следующие обязанности:

- своевременное и качественное ведение реестра муниципальной собственности по установленным формам;

- ведение учета движения объектов муниципальной собственности; 

-  оформление документов по приему объектов в муниципальную собственность, объектов, законченных строительством;  

- оформление документов по списанию муниципального имущества;

- подготовка документов по закреплению и передаче муниципального имущества в аренду или безвозмездное пользование муниципальным предприятиям и учреждениям;

- своевременное оформление дополнительных соглашений к договорам аренды на объекты муниципального имущества;

- подготовка проектов постановлений, распоряжений для обеспечения реализации федеральных законов РФ, законов Пермского края по вопросам деятельности МО «Гайнский муниципальный округ»;

- своевременное и качественное оформление проектов документов (распоряжений, постановлений, приказов, актов) по владению, пользованию и распоряжению муниципальным имуществом;

- участие в проведении инвентаризаций муниципального имущества в муниципальных учреждениях, а также в предприятиях и организациях округа;

- своевременное оформление документов в органы ГИБДД для регистрации и перерегистрации автотранспорта;

- оформление и обработка платежных документов по перечислению в бюджет округа денежных средств, поступивших от аренды, продажи муниципального имущества, по перечислению денежных средств по договорам купли-продажи, договорам поставки и т.д.;

- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Гайнского муниципального округа и правил внутреннего распорядка;

- соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных статьями 13,14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- направление межведомственных запросов и своевременное предоставление документов и информации о принадлежности имущества к государственной собственности субъекта РФ либо муниципальной собственности в рамках межведомственного информационного взаимодействия в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг в рамках ФЗ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг;

- сведения о принадлежности имущества к государственной собственности субъекта Российской Федерации либо муниципальной собственности. 

- уведомлять в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта. 

4. Права

4.1 Основные права главного специалиста, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11Федерального Закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из установленных полномочий, главный специалист имеет право:

- на самостоятельное принятие решений, необходимых для своевременного исполнения полномочий;

- на запрос информации у муниципальных предприятий, учреждений, отделов и управлений в объемах, необходимых для ведения реестра муниципальной собственности;

- на получение в установленном порядке другой информации и материалов, необходимых для работы;

- на должностной рост на конкурсной основе;

- на отдых, оплату труда в соответствии с законодательством.


4.3. Главный специалист осуществляет межведомственное информационное взаимодействие в целях предоставления муниципальных (государственных) услуг по вопросам обмена документами и информацией, в том числе в электронной форме, с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг. 

5. Ответственность

5.1 Главный специалист несет дисциплинарную и материальную ответственность, предусмотренную для муниципального служащего статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также трудовым законодательством.

5.2. Главный специалист несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей; 

- нарушения трудовой дисциплины;

- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, несоблюдение требований законов, Устава Гайнского муниципального округа Пермского края, несоблюдение ограничений, запретов, связанных с муниципальной службой;

- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь и достоинство граждан;

- за отсутствие инициативы в выполнении должностных обязанностей в течение длительного срока;

- за использование рабочего времени в личных целях без согласования с непосредственным руководителем и подобные упущения.

- за направление необоснованных межведомственных запросов, за непредставление (несвоевременное представление) запрошенных и находящихся в распоряжении документа или информации ведущий специалист по управлению муниципальным имуществом несет ответственность (административную, дисциплинарную, иную) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 

вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции главный специалист вправе принимать решения по вопросам:

- контроля и анализа ведения реестра муниципальной собственности;

- сбора данных у муниципальных предприятий, учреждений, отделов и управлений в объемах, необходимых для ведения реестра муниципальной собственности;

- целевого и рационального закрепления объектов муниципальной собственности.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. В пределах функциональной компетенции ведущий специалист принимает участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части:

- заключений по проверкам организаций, учредителями которых является муниципальное образование Гайнский муниципальный округ, касающихся муниципального имущества;

- принятия решений в целях осуществления полномочий по координации, контролю и надзору над деятельностью организаций в части рационального и целевого использования муниципального имущества.

- обеспечения подготовки соответствующих документов (постановлений, распоряжений, приказов, актов) по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом.

8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего 

в связи с исполнением им должностных обязанностей

8.1 Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации Гайнского муниципального района, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Уставом Гайнского муниципального округа и предусматривает:

- участие в качестве консультанта по вопросам муниципального имущества – с муниципальными учреждениями, предприятиями, отделами и управлениями;

- взаимодействие по сбору информации, необходимой для ведения реестра муниципальной собственности и казны со всеми муниципальными учреждениями, предприятиями, отделами и управлениями;

- взаимодействие с Министерством по управлению имуществом и градостроительной деятельности Пермского края, с территориальным управлением в Пермском крае Федерального агентства по управлению государственным имуществом по вопросам своей компетенции;

- взаимодействие с финансовым управлением администрации Гайнского муниципального округа по вопросам отчетности.

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

9.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста по управлению муниципальным имуществом определяется на основании достижения таких показателей как: 

-  достоверность сведений в отчетах;

-  полнота сведений о состоянии и составе муниципального имущества; 

- своевременное оприходование и исключение объектов основных средств из казны района;

- самостоятельная организация работы и принятие решений, касающихся муниципального имущества;

-  достоверное полное написание отчетов и выводов при проводимых проверках рационального и целевого использования муниципального имущества;

- отсутствие нареканий со стороны руководства;

- отсутствие нарушений трудовой дисциплины;

- соблюдение этических норм поведения, установленных Правилами внутреннего трудового распорядка.

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

главного специалиста по имущественным отношениям сектора имущественных
 и земельных отношений Администрации Гайнского муниципального округа_

(наименование должности муниципальной службы, наименование структурного подразделения)
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п/п
	Ф.И.О.
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об
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от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

ознакомления, личная

подпись
	Второй экземпляр получен, дата, личная подпись

	
	
	
	
	
	
	


