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Об утверждении Положения о секторе земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и должностных инструкций
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Чувашской Республики от 29 марта 2022 г. № 15 «О преобразовании муниципальных образований Аликовского района Чувашской Республики и о внесении изменений в Закон Чувашской Республики «Об установлении границ муниципальных образований Чувашской Республики и наделении их статусом городского, сельского поселения, муниципального района, муниципального округа и городского округа, Решением Собрания депутатов Аликовского муниципального округа Чувашской Республики от 12 декабря 2022 г. № 60 «Об утверждении структуры администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики»:

1. Утвердить прилагаемое Положение о секторе земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 1 к настоящему распоряжению.

2. Утвердить должностную инструкцию:

- заведующего сектором земельных и имущественных отношений Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 2 к настоящему распоряжению;

- главного специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных отношений   администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 3 к настоящему распоряжению;

- ведущего специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных отношений   администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики согласно приложению № 4 к настоящему распоряжению.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Аликовского 
муниципального округа                                                                                            А.Ю. Терентьев
Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕНО 

распоряжением администрации 

Аликовского муниципального округа 

Чувашской Республики

от 24.07.2023 г. № 73 

ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сектор земельных и имущественных отношений является структурным подразделением администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, осуществляющим по уполномочию администрации Аликовского муниципального округа право собственника от имени Аликовского муниципального округа в области земельных и имущественных отношений. 

1.2. Сектор земельных  и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации и Конституцией Чувашской Республики, федеральными законами и законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и другими нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.3. Сектор земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики не является юридическим лицом. 

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами сектора земельных  и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики являются: 

2.1. Разработка и внесение на утверждение главы администрации   Аликовского муниципального округа Чувашской Республики Положения о секторе земельных  и имущественных отношений.

2.2.  Разработка и утверждение должностных инструкций работников сектора земельных  и имущественных отношений.

 2.3. Подготовка предложений по  формированию и исполнению    бюджета муниципального округа.

2.4. Внесение и подготовка  проектов постановлений, распоряжений главы администрации муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции сектора земельных  и имущественных отношений.

2.5. Внесение  и подготовка  проектов  решений собрания депутатов  муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции сектора земельных  и имущественных отношений.

2.6. Взаимодействие со специалистами отделов администрации муниципального округа по курируемым вопросам.

2.7. Проведение единой муниципальной политики в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами муниципального округа.

2.8. Организация разработки   целевых программ социально–экономического развития  Аликовского муниципального округа.    

 
2.9. Участие в реализации федеральных и республиканских программ, связанных, с регулированием имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения иными объектами недвижимости.

2.10. Обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования муниципального имущества и земель:

- создание и обеспечение функционирования системы учета муниципального имущества и контроль за его использованием.

 
2.11. Эффективное управление и распоряжение муниципальным имуществом и земельными ресурсами муниципального округа с целью:

а) обеспечения устойчивого социально–экономического развития муниципального округа;

б) повышения инвестиционной привлекательности муниципального округа.

2.12. Содействие совершенствованию управления и распоряжения муниципальным имуществом на основе оптимизации взаимодействия сектора   с органами администрации муниципального округа и обеспечения единых подходов, методик и процедур управления и распоряжения собственностью и землей, оказания систематической методической и консультационной помощи органам местного самоуправления.  

2.13. Организация функционирования эффективной системы учета, инвентаризации и оценки недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального округа, обеспечение государственной регистрации прав на это имущество.

2.14. Содействие формированию и развитию рынка недвижимости на территории муниципального округа.

2.15. Контроль за использованием по назначению и сохранностью имущества муниципального округа.

2.16. Защита в соответствии с действующим законодательством имущественных интересов муниципального округа.

2.17. Участие в составлении списков плательщиков земельного налога и арендной платы за землю и предоставление их в налоговые и финансовые органы.

 
2.18. Обеспечение защиты сведений по вопросам, входящим в компетенцию сектора земельных и имущественных отношений и составляющих государственную тайну, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
III. ФУНКЦИИ

Сектор земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции: 

3.1. Осуществляет в установленном порядке учет муниципального имущества, организует разработку прогноза социально–экономического развития.

3.2. Проводит в пределах своей компетенции инвентаризацию объектов муниципальной собственности и проверку их целевого использования и сохранности, а так же учет земельных участков и их инвентаризацию.

3.3. Осуществляет от имени администрации Аликовского муниципального округа  полномочия по постановке на учет   недвижимого имущества в органе, осуществляющим государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним, и предъявляет требования в суд о признании права собственности муниципального округа на   недвижимое имущество.

3.4. Ведет учет поступления арендных платежей.

3.5. Организует в установленном порядке оценку муниципального имущества, в том числе земельных участков.

3.6. Осуществляет взаимодействие с территориальным органом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии,  осуществляющим регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

3.7. Ведет учет (реестр) договоров доверительного управления, аренды, залога и иного обременения муниципального имущества, осуществляет контроль за соблюдением условий таких договоров.

3.8. Обеспечивает от имени муниципального округа в пределах своей компетенции защиту имущественных прав и интересов муниципального округа в судебных инстанциях всех уровней и иных организациях.

3.9. Проводит инвентаризацию земельных участков, выделяемых для строительства, в том числе индивидуально–жилищного строительства.

3.10. Разрабатывает проекты  НПА Аликовского муниципального округа,   распоряжений, постановлений администрации  Аликовского муниципального округа, касающихся сферы   управления и распоряжения муниципальным имуществом, земельными участками, расположенными на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.11. Разрабатывает и вносит предложения по формированию и реализации муниципальных  программ  Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм муниципальных  программ)        по управлению муниципальной собственностью, развитию имущественных и земельных отношений  на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.12. Выступает ответственным исполнителем (соисполнителем) муниципальных  программ Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм, муниципальных программ)     по управлению муниципальной собственностью, развитию имущественных и земельных отношений  на территории Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.13. Разрабатывает для органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа предложения по формированию бюджетных показателей муниципальных программ (подпрограмм муниципальных  программ) в сфере   имущественных и земельных отношений, финансируемых из муниципального бюджета Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

3.14. Исполняет функции уполномоченного органа по управлению и распоряжению землями сельскохозяйственного назначения, находящимися в муниципальной   собственности.

3.15. Исполняет функции уполномоченного органа по приватизации и продаже муниципального имущества.

3.16. Исполняет функции организатора мероприятий по отбору аудиторских организаций, привлекаемых для проведения аудита муниципальных унитарных предприятий Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, подлежащих приватизации.

3.17. Исполняет функции организатора мероприятий по оценке рыночной стоимости права собственности, рыночной стоимости права аренды, кадастровым работам в отношении муниципального имущества, в том числе земельных участков муниципальной собственности.

3.18. Исполняет функции организатора торгов по продаже земельных участков муниципальной собственности, не занятых зданиями, сооружениями.

3.19. Исполняет функции организатора по постановке на государственный кадастровый учет объектов недвижимости и государственной регистрации права собственности Аликовского муниципального округа Чувашской Республики на объекты недвижимости, в том числе на земельные участки муниципальной собственности.

3.20.  Ведет реестр муниципального имущества Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и в его рамках учет земельных участков муниципальной собственности, обеспечивает функционирование системы учета движимого и недвижимого имущества, в том числе земельных участков муниципальной собственности, полноту и достоверность информации о наличии и использовании муниципального имущества.

3.21. Ведет учет утвержденных величин показателей экономической эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и хозяйственных обществ с долей участия Аликовского муниципального округа.

3.22. Ведет учет арендаторов муниципального имущества, в том числе арендаторов земельных участков муниципальной  собственности.

3.23. Контролирует  на основании выездных проверок и анализа представляемых документов соблюдение пользователями–юридическими и физическими лицами  порядка использования, содержания, технического состояния объектов муниципальной собственности, в том числе земельных участков муниципальной собственности, переданных в аренду и иное пользование, а также выполнение других договорных условий.

3.24. Контролирует на основании выездных проверок и анализа представленных документов сохранность и эффективность использования муниципальными унитарными предприятиями Аликовского муниципального округа и муниципальными учреждениями Аликовского муниципального округа муниципального имущества, в том числе земельных участков, предоставленных на праве постоянного (бессрочного) пользования. 

3.25. Контролирует на основании сведений, представляемых органами Федерального казначейства, полноту и своевременность поступления в муниципальный  бюджет   доходов от арендной платы за пользование муниципальным имуществом, в том числе земельными участками муниципальной собственности, продажи либо продажи права аренды земельных участков муниципальной собственности.

3.26. Контролирует на основании сведений, представляемых органами Федерального казначейства, полноту и своевременность поступления в муниципальный бюджет  части чистой прибыли муниципальных унитарных предприятий Аликовского муниципального округа, подлежащей перечислению в муниципальный бюджет Аликовского муниципального округа. 

3.27. Контролирует на основании сведений, представляемых органами Федерального казначейства, полноту и своевременность поступления в муниципальный  бюджет Аликовского муниципального округа средств от приватизации муниципального имущества.

3.28. Принимает решения о закреплении муниципального имущества на правах хозяйственного ведения и оперативного управления за муниципальными унитарными предприятиями Аликовского муниципального округа и муниципальными учреждениями Аликовского муниципального округа в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Чувашской Республики, а также по управлению и распоряжению муниципальным имуществом, составляющим казну Аликовского муниципального округа Чувашской Республики. 

3.29. Принимает решения об изъятии в установленном порядке излишнего, неиспользуемого или используемого не по назначению имущества, закрепленного им за муниципальными  учреждением Аликовского муниципального округа или казенным предприятием Аликовского муниципального округа либо приобретенного муниципальным учреждением Аликовского муниципального округа или казенным предприятием Аликовского муниципального округа за счет средств, выделенных ему собственником на приобретение этого имущества. 

3.30. Формирует пакет документов для принятия  решения по управлению и распоряжению земельными участками муниципальной собственности.

3.31. Формирует пакет документов для принятия   решения об образовании земельных участков из земельных участков муниципальной собственности и земельных участков неразграниченных в собственности.

3.32. Принимает решения о предварительном согласовании предоставления земельного участка муниципальной собственности и  участка неразграниченного в собственности.

3.33. Принимает решения об условиях приватизации муниципального имущества в соответствии с прогнозным планом (программой) приватизации муниципального имущества.

3.34. Принимает решения об условиях приватизации движимого имущества казны Аликовского муниципального округа.

3.35. Принимает заявления и выдает документы об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в отношении земельных участков муниципальной собственности и земельных участков неразграниченных в собственности.

3.36. Организует продажу муниципального имущества, заключает договоры купли–продажи муниципального имущества, передает муниципальное имущество юридическим и физическим лицам, приобретающим муниципальное имущество, путем оформления акта приема–передачи.

3.37. Обеспечивает государственную регистрацию перехода права собственности муниципального имущества к юридическим и физическим лицам, приобретающим муниципальное имущество.

3.38. Обеспечивает размещение на официальном сайте в информационно–телекоммуникационной сети "Интернет" информации о приватизации муниципального имущества, в том числе решений об условиях приватизации муниципального имущества, информационных сообщений о продаже муниципального имущества и об итогах его продажи.

3.39. Обеспечивает развитие конкуренции в сфере имущественных и земельных отношений.

3.40. Реализует полномочия собственника при реализации имущества, закрепленного на правах хозяйственного ведения и оперативного управления за муниципальными унитарными предприятиями Аликовского муниципального округа и муниципальными учреждениями.

3.41. Проводит мониторинг кредиторской задолженности муниципальных унитарных предприятий   и анализирует мероприятия по снижению и ликвидации просроченной кредиторской задолженности муниципальных унитарных предприятий  Аликовского муниципального округа.

3.42. Проводит мониторинг и анализирует деятельность муниципальных учреждений Аликовского муниципального округа  по использованию закрепленного за ними муниципального имущества.

3.43. Анализирует и обобщает информацию о финансовом состоянии и платежеспособности муниципальных унитарных предприятий Аликовского муниципального округа, хозяйственных обществ с долей участия Аликовского муниципального округа.

3.44. Готовит для средств массовой информации и размещения на сайте администрации Аликовского муниципального округа в информационно– телекоммуникационной сети "Интернет" информацию о деятельности сектора.

3.45. Представляет в   исполнительные органы власти Чувашской Республики  информацию об использовании средств республиканского и федерального  бюджета, выделенных на реализацию муниципальных программ Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (подпрограмм муниципальных программ Аликовского муниципального округа), ответственным исполнителем (соисполнителем) которых является сектор земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа.

3.46. Исполняет функции организатора:

- по осуществлению совместно с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального округа  контроля за деятельностью подведомственных муниципальных учреждений Аликовского муниципального округа;

- по контролю за эффективным и рациональным использованием имущества, приобретенного за счет средств муниципального бюджета Аликовского муниципального округа, подведомственными муниципальными учреждениями Аликовского муниципального округа.

3.47. Готовит ответы на поступившие в администрацию Аликовского муниципального округа обращения и письма граждан и организаций, касающиеся вопросов, курируемых сектором земельных и имущественных отношений.
IV. ПРАВА

Сектор земельных и имущественных отношений в пределах своей компетенции вправе: 

4.1. Запрашивать и получать в порядке, установленном законодательством, от структурных подразделений администрации муниципального округа, предприятий и организаций независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности необходимые информации, документы и материалы; 

4.2. Назначать и проводить в установленном порядке проверки деятельности подведомственных организаций по вопросам, отнесенным к его компетенции; 

4.3. Проводить конференции, совещания, семинары и другие мероприятия по вопросам, отнесенным к его компетенции; 

4.4. Вносить в установленном порядке предложения об улучшении условий труда, материальном и моральном поощрении, социально-бытовом обеспечении работников сектора земельных и имущественных отношений; 

4.5. Привлекать при необходимости для выполнения поставленных задач должностных лиц и специалистов органов государственной власти   по согласованию с их руководителями, а также на договорной основе специалистов и научных работников из других организаций и учреждений; 

4.6. Осуществлять контроль за целевым использованием муниципальными предприятиями переданного им муниципального имущества на праве хозяйственного ведения или оперативного управления; 

4.7. Выступать от имени администрации муниципального округа в качестве истца и ответчика в суде и арбитражном суде; 

4.8. Осуществлять контроль за выполнением покупателями объектов приватизации планов приватизации и условий, заключенных с ним договоров, в необходимых случаях принимать меры по их расторжению в установленном законодательством порядке; 

4.9. Получать от предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального округа, экономическую, статистическую и иную информацию, необходимую для осуществления возложенных на отдел   экономики и инвестиционной политики функций и задач. 
V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

Сектор земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики возглавляет  заведующий сектором, осуществляющий руководство деятельностью сектора  на основе единоначалия и несущий персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач. 

Начальник и остальные работники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности главой   муниципального округа. 

В период отсутствия заведующего сектором (нахождение в отпуске, временная нетрудоспособность и иные причины) его обязанности исполняет один из работников отдела в соответствии с распределением обязанностей. 
VI. СОЗДАНИЕ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ СЕКТОРА

Сектор земельных и имущественных отношений создается, реорганизуется и ликвидируется распоряжением администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

Приложение № 2 

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

___________А.Ю. Терентьев

 24.07.2023 г. № 73 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заведующего сектором земельных и имущественных отношений 
 Аликовского муниципального округа Чувашской Республики
1. Общие положения
1.1. Должность заведующего сектором земельных и имущественных отношений 
Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее–заведующий сектором)  является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность заведующего сектором относится к категории «руководители» и ведущей группе должностей в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республики.
    
1.3. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.
1.4. Заведующий сектором в своей деятельности подчиняется начальнику отдела экономики и инвестиционной политики администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.
1.5. В период отсутствия заведующего сектором его обязанности исполняет начальник отдела экономики и инвестиционной политики.
1.6. В своей деятельности заведующий сектором руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, а также настоящей должностной инструкцией.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются следующие базовые и профессионально–функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры.
2.1.2. Для замещения должности заведующего сектором стаж муниципальной службы составляет не менее двух лет или работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ:
а) Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики;
б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
3) знаниям и умениям в области информационно–коммуникационных технологий;
4) умениям (общим и управленческим умениям), свидетельствующим о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).
2.1.4. Заведующий сектором должен обладать следующими умениями: 
1) общие умения:
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
2) управленческие умения:
умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, организаций;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Профессионально–функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен иметь высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
2.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:
1) Конституции Российской Федерации;
2) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 02 марта  2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 2 мая 2006 г . № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
6) Федерального закона от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;
7) Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
8) Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
10) Федерального закона от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
11) Федерального закона от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;
12) Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
13) Федерального закона от 26 декабря 1995 г. № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;
14) Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
15) Земельного кодекса Российской Федерации от 25октября 2001 г. № 136-ФЗ;
16) Закона Чувашской Республики от 1 июня 2004 г. № 11 «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Чувашской Республике»;
17) Закона Чувашской Республики от 21 ноября 2002 № 25 «О приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;
18) Закона Чувашской Республики от 1 апреля 2011г. №10 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям в Чувашской Республике»;
19) Закон Чувашской Республики от 3 мая 2001 г. № 12 «Об управлении и распоряжении государственной собственностью Чувашской Республики»;
20) Закон Чувашской Республики от 21 ноября 2002 г. № 25 «О приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;
21) Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
22) Федерального закона от 05 октября 2007 г. № 62  «О муниципальной службе в Чувашской Республике»;
23) Закона Чувашской Республики от 18 октября 2004 г. № 19 «Об организации местного самоуправления в Чувашской Республике»;
24) Постановления Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;
25) Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2003   № 335 «О порядке принятия решений об условиях приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;
26) Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 июня 2011 г. № 266 «О порядке списания государственного имущества Чувашской Республики»;
27) Постановления Правительства Российской Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;
28) Конституции Чувашской Республики.
2.2.3. Иные профессиональные знания заведующего сектором должны включать:
1) знания основ законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики;
2) понятие основ управления и организации труда;
3) порядок прохождения муниципальной службы;
4) формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления;
5) понятие норм делового общения;
6) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
7) правила охраны труда и пожарной безопасности;
8) порядок работы со служебной информацией;
9) основы делопроизводства.
2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен обладать следующими профессиональными умениями:
– правил подготовки проектов правовых актов;
– порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и их проектов;
– выполнения поставленных руководством задач;
– эффективного планирования служебного времени;
– анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;
– пользования современной оргтехникой и программными продуктами;
– работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет», в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных;
2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором, должен обладать следующими функциональными знаниями:
– понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
– предметы и методы правового регулирования;
– понятие нормативного правового акта;
– понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
– понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
– понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.
2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен обладать следующими функциональными умениями:
– разработка, рассмотрение и согласование проектов  нормативных правовых актов и других документов;
– подготовка аналитических, информационных и других материалов;
– подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;
– подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;
– подготовка деловой корреспонденции;
– редактирование документации на высоком стилистическом уровне. 
3. Должностные обязанности
На заведующего сектором возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.
3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.
3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального  служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского района, правила пожарной безопасности и охраны труда.
3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.5.Точно и в срок выполнять поручения главы Аликовского муниципального округа.
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.
3.8. 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.
3.9. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство.
3.10. Вести претензионно - исковую работу.
3.11. Осуществлять подготовку и проверку исполнения постановлений администрации Аликовского муниципального округа и других нормативных актов, связанных с направлениями работы отдела.
3.12. Получать от муниципальных предприятий и учреждений, а также органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа информацию для осуществления возложенных функций и задач.
3.13. Осуществлять комплектацию и сдачу документов на постоянное хранение в муниципальный архив Аликовского муниципального округа.
3.14. Разрабатывать аналитические материалы и обобщать имеющуюся информацию об экономическом развитии Аликовского муниципального округа в виде годовой, ежеквартальной, ежемесячной информации для главы Аликовского муниципального округа и Министерство экономического развития и имущественных отношений Чувашской Республики.
3.15. Готовить проекты ответов на поступившие в отдел обращения и письма граждан и организаций.
3.22. Разрабатывать предложения (программу) по развитию земельных и имущественных отношений в Аликовском муниципальном округе, осуществляет мониторинг хода реализации плана (программы).
3.25. Запрашивать от муниципальных образований представления  сведений о землепользователях, расположенных на территории муниципального  образования.
3.26. Быть представителем  от имени  органа местного  самоуправления по вопросам  управления земельными ресурсами  в пределах его компетенции.
3.27. Запрашивать и получать по вопросам  управления земельными ресурсами  информацию в исполнительных органах государственной власти.
3.28. Исполнять техническую работу по формированию сведений о земельных участках для внесения их в перечни земельных участков, на которые  возникает право собственности в соответствии с федеральным законом о разграничении государственной собственности на землю.
3.29. Вести реестр арендаторов  земель на обслуживаемой территории,  распределенных по видам  землепользователей.
3.30. Готовить  материалы по взысканию задолженности по уплате арендной платы за землю всеми категориями плательщиков.
3.31. Готовить материалы по проведению конкурсов и аукционов по продаже земельных участков, права аренды земельных участков, сообщать о проводимых конкурсах и аукционах в средствах  массовой  информации.
3.32. Проводить мониторинг эффективного использования земель сельскохозяйственного назначения.
3.33. Готовить документы (акты обследования, осмотра) к заседанию постоянной комиссии, Собрания депутатов Аликовского муниципального округа по целевому и эффективному использованию земель сельскохозяйственного назначения.
3.34. Участвовать в проведении конкурсов и аукционов по продаже  земельных участков, прав аренды земельных участков, оформлять от имени муниципальных образований проекты договоров купли-продажи земель и прав аренды земель.
3.35. Рассматривать обращения граждан, предприятий и учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам управления  земельными ресурсами и готовить по ним соответствующие проекты ответов.
3.36. Выполнять регламент работы.
3.37. Вести полный документооборот по управлению земельными ресурсами на территории Аликовского муниципального округа.
3.38. Представлять в вышестоящие органы Чувашии отчетность по установленным формам.
3.39. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"  заведующий сектором имеет право:
4.1. Участвовать в рассмотрении вопросов, касающихся деятельности отдела.
4.2. Давать поручения работникам, находящимся в непосредственном подчинении, по вопросам, входящим в компетенцию отдела, организовывать работу и обучение подчиненных ему работников.
4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для выполнения возложенных на отдел задач материалы от структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа, органов местного самоуправления, организаций.
4.4. Использовать государственные системы связи и коммуникации.
4.5. Представлять отдел по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
4.6. Осуществлять иные права, предоставляемые для решения вопросов, входящих в его компетенцию.
5. Ответственность
Заведующий сектором несет установленную законодательством Российской Федерации 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 несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены законодательством Российской Федерации.
5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей.
5.4. За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыскания: замечание, выговор, увольнение с муниципальной службы по предусмотренным законодательством Российской Федерации основаниям.
5.5. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий 
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и 
иные решения

6.1. Вопросы, по которым заведующий сектором вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения: запрос документов, требуемых для исполнения  должностных обязанностей.
6.2. Вопросы, по которым заведующий сектором обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:
планирования своей работы в соответствии с Планом основных работ отдела и текущими поручениями;
принятия решения о соответствии представленных документов требованиям действующего законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;
осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством Чувашской Республики, распоряжениями администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики и поручениями главы Аликовского муниципального округа, первого заместителя главы администрации Аликовского муниципального округа , начальника отдела.
7. 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. Заведующий сектором обязан участвовать в подготовке:

проектов нормативных правовых актов Чувашской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

проектов нормативных актов, распоряжений администрации Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
проектов соглашений и договоров, протоколов о сотрудничестве и взаимодействии, заключаемых с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, организациями по вопросам, входящим в компетенцию администрации Аликовского муниципального округа и отдела;
проектов ответов на обращения граждан и организаций.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
 управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия 
данных решений

8.1. Заведующий сектором осуществляет подготовку и рассмотрение проектов управленческих и иных решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1.В процессе осуществления своей служебной деятельности заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие:
с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти;
с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики;
с муниципальными служащими и работниками администрации Аликовского муниципального округа;
 с руководителями подведомственных организаций администрации Аликовского муниципального округа;

с работниками организаций;
с гражданами.
9.2. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими территориальных органов федеральных органов исполнительной власти в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.
9.3. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с гражданскими служащими органов государственной власти Чувашской Республики в связи с исполнением своих должностных обязанностей:
по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;
по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;
информирует по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.
9.4. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими и работниками администрации Аликовского муниципального округа в связи с исполнением своих должностных обязанностей:
по вопросам подготовки проектов нормативных правовых актов;
по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;
консультирует и информирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
ознакамливает с документами, подлежащими ознакомлению.
9.5. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с лицами, замещающими муниципальные должности и должности муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республики, в связи с исполнением своих должностных обязанностей:
по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации;
готовит проекты писем по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
консультирует лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе Чувашской Республике, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
9.6. Заведующий сектором взаимодействует с руководителями подведомственных организаций администрации Аликовского муниципального округа в связи с исполнением своих должностных обязанностей по вопросам выполнения поручений руководства, в случае необходимости получения дополнительной информации.
9.7. Заведующий сектором осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей:
консультирует по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
готовит проекты писем на жалобы, заявления и обращения.
10. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заведующего сектором определяется по:
количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;
выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.
Начальник отдела экономики и 
инвестиционной политики
                  



             ________________
Л.М. Никитина 








(подпись)
С должностной инструкцией ознакомлен(а):   ______________          Майорова М.В.








(подпись)
Второй экземпляр получил(а) на руки ____________    «___» ________ 2023 г.






(подпись)
Приложение № 3

УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

 24.07.2023 г. № 73 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных отношений   администрации Аликовского муниципального округа

Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее–главный специалист–эксперт) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность главного специалиста–эксперта относится к старшей группе должностей в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Аликовском муниципальном округе.

    
1.3. Главный специалист–эксперт назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Главный специалист–эксперт в своей деятельности подчиняется главе администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики,  заведующему сектором земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа

1.5. В период отсутствия главного специалиста–эксперта его обязанности исполняет заведующий  сектором земельных и имущественных  отношений .

1.6. В своей деятельности главный специалист–эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, Положением о секторе земельных и имущественных отношений, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности главного специалиста–эксперта устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта, должен иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.

2.1.2. Для должности главного специалиста–эксперта требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

2.1.3. Главный специалист–эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции;

3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

2.1.4. Иные умения главного специалиста–эксперта должны включать:

1) умение мыслить стратегически (системно);

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения;

4) умение работать в стрессовых условиях;

5) умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально – функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Главный специалист – эксперт должен иметь высшее образование по специальности «Экономика», «Юриспруденция» или «Государственное и муниципальное управление», либо иное направление подготовки (специальность).

2.2.2. Главный специалист – эксперт должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики:

федеральных конституционных законов;

федеральных законов;

указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства российской Федерации;

Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета министров Чувашской Республики;

иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

должностных обязанностей;

Федерального закона от 21 декабря 2001 года № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

Федерального закона от 25 октября 2001 г. № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;

Федерального закона от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;

Федерального закона от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения»;

Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Земельного кодекса Российской Федерации от 25 октября 2001 г. № 136-ФЗ;

Закона Чувашской Республики от 1 июня 2004 г. № 11 «Об обороте земель сельскохозяйственного назначения в Чувашской Республике»;

Закона Чувашской Республики от 21 ноября 2002 № 25 «О приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

Закона Чувашской Республики от 1 апреля 2011г. №10 «О предоставлении земельных участков многодетным семьям в Чувашской Республике»;

Закон Чувашской Республики от 3 мая 2001 г. № 12 «Об управлении и распоряжении государственной собственностью Чувашской Республики»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 27 ноября 2014 г. № 1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование земель или земельного участка, находящихся в государственной или муниципальной собственности»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 25 декабря 2003   № 335 «О порядке принятия решений об условиях приватизации государственного имущества Чувашской Республики»;

постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 июня 2011 г. № 266 «О порядке списания государственного имущества Чувашской Республики».

2.2.3. Иные профессиональные знания главного специалиста–эксперта должны включать:

1)знание структуры и полномочий органов государственной власти;

2)знание основ организации труда, делопроизводства; 

3)знание служебного распорядка администрации;

4) знание правил охраны труда и пожарной безопасности;

5) знание организации прохождения муниципальной службы;

6) знание норм делового общения и правил делового этикета;

7) знание порядка работы со служебной информацией.

2.2.4. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) умение работать с организационно – распорядительной документацией;

2) умение работать в информационной системе «Интернет», с различными программными обеспечениями;

3) умение проведения анализа, экспертизы проектов нормативных правовых документов;

4) умение подготовки деловой корреспонденции.

2.2.5. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста – эксперта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

2.2.6. Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста–эксперта, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) подготовка методических рекомендаций, разъяснений и других материалов;

2) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

3) подготовка отчетов, докладов, презентаций;

4) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности отдела.

                                                         3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе экономики и инвестиционной политики на главного специалиста–эксперта возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25–ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского муниципального округа, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. 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.

3.9. Организовывать работу по ведению делопроизводства администрации Аликовского муниципального округа в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

3.10. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы.

3.11. Своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий.

3.12. Консультировать муниципальных служащих органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа, организации и граждан в пределах своей компетенции.

3.13. Оказывать методическую помощь и консультировать граждан по вопросам предоставления земельных участков. 

3.14. Готовить проект правоустанавливающих документов на земельные участки, их использование и проведение землеустройства.

3.15. Готовить и представлять первичную информацию по использованию земли в границах муниципалитета в соответствующие органы.

3.16. Готовить предложения и принимает участие в осуществлении   мониторинга и инвентаризации земель муниципального образования.

3.17. Организовывать работу по заключению договоров купли-продажи, их учет.

3.18. Организовывать работу по заключению договоров аренды, их учет. 

3.20. Консультировать граждан и подготавливать документы на выкуп земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, на которых расположены объекты недвижимости.

3.21. Готовить документы на проведение электронных торгов (аукционов, конкурсов) по продаже земельных участков и продажи права на заключение договоров аренды земельных участков, расположенных в границах муниципального образования.

3.22. Осуществлять ведение базы данных о наличии земель муниципального образования, распределение по категориям, землепользователям и собственникам земель.

3.23. Готовить годовой и квартальные отчеты по распределению земель по всем категориям, справочную и статистическую информацию по недвижимости в соответствующие организации, а также ответы по запросам органов государственной власти, местного самоуправления, судов, правоохранительных органов, юридических и физических лиц по вопросам использования земель.

3.24. Готовить и принимать участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов в соответствии с должностными обязанностями.

3.25. Готовить ответы по запросам органов государственной власти, правоохранительных органов, юридических и физических лиц в соответствии с должностными обязанностями.

3.26. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».

4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" главный специалист–эксперт сектора земельных и имущественных отношений       администрации Аликовского муниципального округа 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 организационно – контрольной, кадровой и правовой работы, работников структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

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

5. Ответственность

Главный специалист–эксперт 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 несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей;

5.4. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, на ответственное лицо налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.

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


6.1. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


визирование исходящей документации;


запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям.


6.2. Вопросы, по которым главный специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


консультирование лиц, замещающих муниципальные должности Аликовского муниципального округа, должности муниципальной службы, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

7. 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. Главный специалист–эксперт обязан участвовать при подготовке:


аналитических справок и информации по вопросам, касающимся компетенции отдела и иных проектов.

7.2. Главный специалист–эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

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

8.1. Главный специалист–эксперт осуществляет подготовку и рассмотрение проектов решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа.

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

   В процессе осуществления своей служебной деятельности главный специалист-эксперт взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации Аликовского муниципального округа;

- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Чувашской Республики;

- иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

- с гражданами.

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности главного специалиста–эксперта определяется по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.

Заведующая сектором земельных

и имущественных отношений    ____________________                          М.В. Майорова

С должностной инструкцией ознакомлен(а): ____________                     Т.А. Яковлева 







                   (подпись)

«___» ___________ 2023 г.

Второй экземпляр получил(а) на руки ____________    «___» ___________ 2023 г.
Приложение № 4
УТВЕРЖДАЮ 

Глава Аликовского

муниципального округа

______________А.Ю. Терентьев

24.07.2023 г. № 73 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных отношений   администрации Аликовского муниципального округа 

Чувашской Республики

1. Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста–эксперта сектора земельных и имущественных  отношений   администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики (далее–ведущий специалист–эксперт)  является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ведущего специалиста–эксперта относится к младшей  группе должностей  в соответствии с Реестром должностей  муниципальной  службы  в Аликовском муниципальном округе  Чувашской Республики.

    
1.3. Ведущий специалист–эксперт назначается на должность и  освобождается от должности распоряжением главы Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.4. Ведущий специалист–эксперт в своей деятельности подчиняется главе Аликовского муниципального округа Чувашской Республики,  заведующему сектором земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.5. В период отсутствия ведущего специалиста–эксперта его обязанности исполняет заведующий  сектором земельных и имущественных отношений отдела экономики и инвестиционной политики  администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики.

1.6. В своей деятельности  ведущий специалист–эксперт руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Чувашской Республики, законами Чувашской Республики, указами и распоряжениями  Главы Чувашской Республики, постановлениями и распоряжениями Кабинета Министров Чувашской Республики, Уставом Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами, Положением о секторе земельных и имущественных  отношений  администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики, а также настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста–эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста–эксперта должен иметь среднее профессиональное образование;                                                                                                                   

2.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста–эксперта не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.

2.1.3. Ведущий специалист–эксперт должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации и Чувашской Республики;

б) Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции.

2.1.4. Ведущий специалист–эксперт должен обладать следующими базовыми умениями: 

1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";

2) работать в информационно–правовых системах.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста–эксперта должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: работы в конкретной, определенной представителем нанимателя (работодателем), сфере деятельности; обеспечения выполнения поставленных задач; реализации управленческих решений; эффективного планирования рабочего времени; расстановки приоритетов и эффективного планирования работы; практического применения нормативных правовых актов; исполнительской дисциплины; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; систематического получения дополнительного профессионального образования; подготовки деловой корреспонденции.

3. Должностные  обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе земельных и имущественных  отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики на ведущего специалиста–эксперта  возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Исполнять основные обязанности муниципального служащего, установленные федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции», иными федеральными законами, и должностные обязанности, установленные настоящей должностной инструкцией.

3.2. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, соблюдать требования к служебному поведению муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02 марта 2007 г. N 25–ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами.

3.3. Соблюдать кодекс этики и служебного поведения муниципального служащего, Правила внутреннего трудового распорядка, Положения о защите персональных данных администрации Аликовского муниципального округа, правила пожарной безопасности и охраны труда.

3.4. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3.5. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.

3.7. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

3.8. 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.

3.9. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство.

3.10.  Разрабатывать проекты решений Собрания депутатов Аликовского муниципального округа, постановлений и распоряжений администрации Аликовского муниципального округа, касающихся вопросов отдела.

3.11. Обеспечивать   формирование   и   ведение   реестра муниципальной
собственности, учет муниципальных предприятий и учреждений, предприятий, имеющих муниципальную долю в своем уставном капитале.

3.12. Готовить решения о приватизации муниципального имущества, планы приватизации, документацию по подготовке и проведению аукциона.

3.13. Являться членом комиссии по приватизации муниципального имущества.

3.14. Готовить проекты нормативно–правовых актов о создании, реорганизации, ликвидации муниципальных предприятий, учреждений, проекты их уставов, контракты с руководителями.

3.15. Вести учет арендаторов муниципального имущества, осуществлять контроль за полнотой и своевременностью поступления арендной платы в бюджет.

3.16.  Вести  претензионно–исковую работу.

3.17. Обеспечивать анализ эффективности использования муниципальной собственности и осуществлять контроль за сохранностью и эффективностью использования этого имущества.

3.18. Осуществлять подготовку документации по передаче объектов муниципальной собственности с баланса на баланс (в хозяйственное ведение, оперативное управление), в пользование и др. в соответствии с действующим законодательством.

3.19. Осуществлять подготовку и проверку исполнения постановлений администрации Аликовского муниципального округа и других нормативных актов, связанных с направлениями работы сектора земельных и имущественных отношений.

3.20. Осуществлять контроль за соблюдением покупателями условий продажи объектов муниципальной собственности, предусмотренных планами приватизации и договорами купли-продажи.

3.21. Подготавливать необходимую документацию и вести процедуру торгов (аукционных, конкурсных).

3.22. Проводить документальные и фактические проверки (ревизии, инвентаризации).
3.23. Получать от муниципальных предприятий и учреждений, а также органов местного самоуправления Аликовского муниципального округа информацию для осуществления возложенных функций и задач.

3.24. Осуществлять подготовку документации для регистрации объектов недвижимости.
3.25. Осуществлять комплектацию и сдачу документов на постоянное хранение в муниципальный архив Аликовского муниципального округа.

3.26. Повышать эффективность своей работы за счет использования в деятельности принципов и инструментов «бережливого производства».
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. N 25–ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" ведущий специалист–эксперт сектора земельных и имущественных отношений администрации Аликовского муниципального округа Чувашской Республики  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 организационно – контрольной, кадровой и правовой работы, работников структурных подразделений администрации Аликовского муниципального округа.

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

5. Ответственность

Ведущий специалист–эксперт 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 несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служебному поведению, нарушение запретов, которые установлены федеральным законодательством;

5.3. За разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, и служебной информации, ставших известными в связи с исполнением им должностных обязанностей;

5.4. За несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации, «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, на ответственное лицо налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, увольнение в связи с утратой доверия.

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


6.1. Вопросы, по которым ведущий специалист–эксперт вправе самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


визирование исходящей документации;


запрос недостающих документов к поступившим на исполнение поручениям.


6.2. Вопросы, по которым ведущий специалист–эксперт обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения:


исполнение соответствующих документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;


консультирование лиц, замещающих муниципальные должности Аликовского муниципального округа, должности муниципальной службы, иных граждан по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

7. 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. Ведущий специалист–эксперт обязан участвовать при  подготовке:


аналитических справок и информации по вопросам, касающимся компетенции отдела и иных проектов.

7.2. Ведущий специалист–эксперт вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов Аликовского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих  и иных решений, порядок согласования и принятия 

данных решений

8.1. Ведущий специалист–эксперт осуществляет подготовку и рассмотрение проектов решений, согласование и принятие данных решений в соответствии с инструкцией по делопроизводству в администрации Аликовского муниципального округа.

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

   В   процессе    осуществления    своей    служебной    деятельности  ведущий специалист–эксперт взаимодействует:

– со структурными подразделениями администрации Аликовского муниципального округа;

– с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Чувашской Республики;

– иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией;

– с другими предприятиями, учреждениями и организациями;

– с гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Ведущий специалист–эксперт муниципальные услуги не оказывает.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности ведущего специалиста–эксперта определяется по:

количественным и качественным показателям подготовленных и рассмотренных служебных документов, изученных материалов, наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей, своевременности и качеству выполнения возложенных на отдел задач;

выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.

Заведующая сектором земельных

и имущественных отношений              ______________                         
М.В. Майорова

                                                                                                   (подпись)                                     

С должностной инструкцией ознакомлен(а): ____________                
В.Ф. Воинова 







                  (подпись)

«___» ___________ 2023 г.

Второй экземпляр получил(а) на руки ____________    «___» ________ 2023 г.

                                                                                                    (подпись)
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