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Должностная инструкция
начальника отдела земельных отношений 
комитета по управлению имуществом
администрации городского округа Верхняя Пышма

[bookmark: Par182]Раздел I. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела земельных отношений комитета по управлению имуществом администрации городского округа Верхняя Пышма (далее – начальник отдела) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность начальника отдела относится к ведущей группе должностей в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы, учреждаемых в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, утвержденным решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 30 октября 2014 г. № 20/17.
1.3. Область профессиональной служебной деятельности начальника отдела (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование земельных отношений, управление имущественным комплексом.
1.4. Вид служебной профессиональной деятельности начальника отдела, в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность, начальника отдела: управление имущественным комплексом, повышение доходного потенциала бюджета городского округа.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей начальника отдела: обеспечение конституционных прав граждан, соблюдение установленного порядка муниципальных услуг (заявлений, обращений, жалоб).
1.7. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности приказом председателя комитета по управлению имуществом администрации городского округа Верхняя Пышма.
1.8. Начальник отдела непосредственно подчинен заместителю председателя комитета по управлению имуществом администрации городского округа Верхняя Пышма, в соответствии с направлением деятельности.
1.9. В период временного отсутствия начальника отдела исполнение его должностных обязанностей возлагается на главного специалиста отдела земельных отношений в соответствии с поручением начальника отдела.
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2.1 Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование, направление подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Землеустройство и кадастры». 
В соответствии с утвержденным решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 22 декабря 2016 г. № 52/6 «Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма», для замещения должности начальника отдела требование о наличии стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не предъявляется.
 2.3.  Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовых основ:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
законодательства о противодействии коррупции.
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий:
- аппаратного и программного обеспечения;
-возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
- управления электронной почтой;
4) общими умениями:
- мыслить системно;
- планировать и рационально использовать рабочее время;
- достигать результата;
- коммуникативными умениями;
- работать в стрессовых условиях;
- совершенствовать свой профессиональный уровень;
- соблюдать этику делового общения.
5) управленческими умениями:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.4. Начальник отдела должен обладать знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
· Гражданского кодекса Российской Федерации;
· Земельного кодекса Российской Федерации;
· Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
· Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;
· Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
· Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
· Федерального закона от 29.07.2017 № 217-ФЗ «О ведении гражданами садоводства и огородничества для собственных нужд и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Федерального закона от 05.04.2021 № 79-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
· Постановления Правительства РФ от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов»;
· 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»;
· Приказа Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификатора видов разрешенного использования земельных участков»;
· Закона Свердловской области от 07.07.2004 № 18-ОЗ «Об особенностях регулирования земельных отношений на территории Свердловской области»;
· Закона Свердловской области от 15.07.2013 № 75-ОЗ «Об установлении на территории Свердловской области случаев, при которых не требуется получение разрешения на строительство Закон Свердловской области от 13.04.2017 № 34-ОЗ «Об административно-территориальном устройстве Свердловской области»;
· Постановления Правительства Свердловской области от 20.02.2020 № 82-ПП «Об утверждении Порядка определения размера арендной платы за земельные участки, находящиеся в государственной собственности Свердловской области, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории Свердловской области и предоставленные в аренду без торгов»;
· Постановления Правительства Свердловской области от 26.08.2021 № 543-ПП «Об утверждении Положения о порядке и условиях размещения объектов, виды которых устанавливаются Правительством Российской Федерации, на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов, публичных сервитутов»;
· Приказа Министерства по управлению государственным имуществом Свердловской области от 26.12.2020 № 4365 «Об утверждении ставок арендной платы за земельные участки, находящиеся в государственной собственности Свердловской области, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, расположенные на территории Свердловской области и предоставленные в аренду без торгов»;
-	Административных регламентов предоставления муниципальных услуг:
 1. Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории городского округа Верхняя Пышма;
		2. Заключение соглашений о перераспределении земель и (или) земельных участков, распоряжение которыми осуществляет городской округ Верхняя Пышма;
		3. Согласование местоположения границ земельных участков, являющихся смежными по отношению к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена, или находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма;
		4. Выдача разрешений на использование земель или земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма;
		5. Принятие граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на получение бесплатно в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
		6. Предварительное согласование предоставления земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя; 				 7. Предоставление земельных участков в собственность, аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма, по результатам торгов;
		 8. Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, без проведения торгов;
		  9. Выдача разрешения на проведение ограниченной вырубки древесно-кустарниковой растительности на территории городского округа Верхняя Пышма;
		 10. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории;
		 11. Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, на которых расположены здания, сооружения, собственникам таких зданий, сооружений, либо помещений в них;
		 12. Предоставление однократно бесплатно в собственность земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства;
		 13. Предоставление социальной выплаты гражданам, имеющим трех и более детей, взамен земельного участка, находящегося в муниципальной собственности и земельного участка государственная собственность на который не разграничена; 
		14. Установление публичного сервитута в соответствии с главой V.7 Земельного кодекса;
		15. Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.
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3.1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о комитете по управлению имуществом администрации городского округа Верхняя Пышма, на начальника отдела возлагаются следующие должностные обязанности: 
1) руководство, контроль и координация отдела, по предоставлению муниципальных услуг, относящимся к деятельности и полномочиям отдела;
2) распределение обязанностей между сотрудниками отдела после согласования с председателем комитета и курирующим деятельность заместителем; 
3) участие в разработке проектов муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к функциям и задачам отдела;
4) контроль за подготовкой документации по организации торгов конкурсов, аукционов в пределах полномочий отдела;
5)  предоставление информации на запросы, составление отчетов;
6) контроль за подготовкой расчетов платы, в рамках предоставления муниципальных услуг, относящихся к полномочиям отдела;
7)  контроль за внесением документации (сведений) в программный комплекс 1С - предприятие в результате предоставления муниципальных услуг;       
8)  контроль и осуществление выполнения требований административных регламентов, регламентирующих порядок предоставления муниципальных услуг по вопросам относящихся к полномочиям отдела;
9) контроль и подготовка проектов решений/отказов, об утверждении схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории, о предварительном согласовании предоставления земельных участков, о выдаче разрешения на использование земель, земельных участков и частей земельных участков, находящихся в муниципальной собственности без предоставления земельных участков и установления сервитута;
10) контроль и подготовка проектов соглашения о перераспределении земель и земельных участков;
11) контроль и подготовка проектов постановлений и соглашений об установлении сервитутов; 
12)  контроль и подготовка проектов договоров купли-продажи древесно- кустарниковой растительности; 
13) согласование местоположения границ земельных участков;
14) рассмотрение обращений, заявлений физических и юридических лиц по вопросам, относящихся к деятельности и полномочиям отдела:
15) контроль за соответствием заключаемых и подготовленных отделом (соглашений, дополнительных соглашений, решений, договоров аренды и купли-продажи земельных участков, начислений платы за земельные участки), относящихся к полномочиям отдела.
16)  контроль за публикацией информационных сообщений о проведении торгов в средствах массовой информации, определенных для указанных целей и размещении информации на сайте www.torgi.gov.ru, www.верхняя пышма-право.рф; 
17)  контроль и подготовка проектов постановлений администрации городского округа Верхняя Пышма, относящихся к полномочиям отдела;
18) обеспечение хранения документов в результате предоставления муниципальных услуг, а также обеспечение обработки и хранения персональных данных в соответствии с требованиями законодательства
19) осуществление выполнения иных должностных обязанностей по решению председателя комитета по управлению имуществом администрации городского округа Верхняя Пышма.
3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.3. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.5. 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;
3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления городского округа Верхняя Пышма, утвержденный решением Думы городского округа Верхняя Пышма от 31 марта 2011 г. № 32/11, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
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4. Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» начальник отдела имеет право:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, работников структурных подразделений администрации городского округа Верхняя Пышма;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. Давать обязательные для исполнения работниками возглавляемого им отдела распоряжения в пределах своей компетенции, а также принимать оперативные решения по руководству их деятельностью.
4.5. Принимать решения по текущим вопросам деятельности отдела.

[bookmark: Par267]Раздел V. Ответственность

Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

[bookmark: Par274]Раздел VI. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью и в пределах своих полномочий начальник отдел вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения по вопросам:
исполнение плана работы отдела;
принятие решения об отказе в приеме документов на получение муниципальных услуг;
проверка представленных документов на соответствие требованиям законодательства, муниципальных правовых актов их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
визирование документов;
организация работы отдела при реализации возложенных на него задач и функций.

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

7.1. Начальник отдела в пределах должностных обязанностей, установленных настоящей должностной инструкцией, и в случае служебной необходимости принимает участие в подготовке:
- проектов муниципальных (правовых) актов, управленческих и иных решений по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
- проектов решений Думы городского округа Верхняя Пышма по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
7.2. Начальник отдела участвует в подготовке (обсуждении) следующих проектов управленческих и иных решений:
- по поступающим письмам, проектам служебных документов;
- иных актов по поручению председателя комитета или заместителя председателя комитета.  
7.3. Начальник отдела самостоятельно взаимодействует с работниками комитета, администрации, иных муниципальных, государственных органов, гражданами и организациями при исполнении своих должностных обязанностей.

Раздел VIII. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. В соответствии со своими должностными обязанностями начальник отдела принимает решения в сроки, установленные законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Свердловской области и городского округа Верхняя Пышма.

Раздел IX. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.1. Начальник отдела в связи с исполнением должностных обязанностей осуществляет служебное взаимодействие с:
- федеральными органами исполнительной власти и органами исполнительной власти субъектов РФ; 
- исполнительными органами государственной власти Свердловской области;
- органами местного самоуправления;
- правоохранительными органами;
- гражданами и организациями.   
9.2. Служебное взаимодействие начальника отдела осуществляется в следующих формах:
1) направление запроса;
2) направление в установленном порядке информационно-аналитических материалов, справочных данных и иной информации;
3) получение и сбор информации;
4) консультирование.
      
Раздел X. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Принятие граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на получение бесплатно в собственность земельного участка для индивидуального жилищного строительства;
10.2. Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории городского округа Верхняя Пышма
10.3. Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, без проведения торгов;
10.4. Предоставление в собственность, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование, аренду земельных участков из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности муниципального образования, на которых расположены здания, сооружения, собственникам таких зданий, сооружений, либо помещений в них;
10.5. Предоставление однократно бесплатно в собственность земельных участков гражданам для индивидуального жилищного строительства;
10.6. Предоставление земельных участков в собственность, аренду из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма, по результатам торгов;
10.7. Предварительное согласование предоставления земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма;
10.8. Выдача разрешений на использование земель или земельного участка из состава земель, государственная собственность на которые не разграничена, из земель, находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма»
10.9. Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
10.10. Выдача разрешения на проведение ограниченной вырубки древесно-кустарниковой растительности на территории городского округа Верхняя Пышма»;
10.11. Заключение соглашений о перераспределении земель и (или) земельных участков, распоряжение которыми осуществляет городской округ Верхняя Пышма;
10.12. Согласование местоположения границ земельных участков, являющихся смежными по отношению к земельным участкам, государственная собственность на которые не разграничена, или находящихся в собственности городского округа Верхняя Пышма;
10.13. Предоставления социальной выплаты гражданам, имеющим трех и более детей, взамен земельного участка, находящегося в собственности городского округа Верхняя Пышма, и земельного участка, право государственной собственности на который не разграничено»;
		10.14. Установление публичного сервитута в соответствии с главой V.7 Земельного кодекса;
		10.15. Установление сервитута в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности.

Раздел XI. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности

11.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной деятельности ведущего специалиста, отражающими выполнение должностных обязанностей и степень достижения поставленных целей являются:
1) количество выполненных работ,
2) качество выполненных работ,
3) сложность выполненных работ,
4) соблюдение сроков выполнения работ,
5) отсутствие жалоб в процессе исполнения полномочий начальника отдела
11.2.Сложность профессиональной служебной деятельности характеризуется следующими показателями:
1) сложность объекта муниципального управления,
2) характер и сложность процессов, подлежащих муниципальному управлению;
3) новизна работ;
4) разнообразие и комплектность работ.

