
Приложение 3
к распоряжению  Администрации
Сандовского муниципального округа
 от 24.05.2022г. № 111-Р
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
заместителя  заведующего отделом земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа
1.Общие положения
1.1.Должность заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений является должностью муниципальной службы.
1.2.Должность заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений относится к ведущей группе должностей муниципальной службы (в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в  Сандовском муниципальном округе, утверждённым решением Думы Сандовского муниципального округа от 29.12.2020  №84).
          1.3.Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:  регулирование земельных отношений.
1.4.Виды профессиональной служебной деятельности (далее – виды деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: анализ состояния, пользование и распоряжение земельными участками, находящимися в муниципальной собственности.
1.5.Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений: осуществление функций по эффективному управлению, владению, пользованию и распоряжению земельными участками, находящимися в собственности Администрации Сандовского муниципального округа
1.6.Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей:
- участие в пределах своей компетенции в проведении единой политики в области земельных отношений на территории Сандовского муниципального округа;
- обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования земельных ресурсов;
- создание и обеспечение функционирования системы учета земельных участков муниципальной собственности;
- увеличение доходной части бюджета Сандовского муниципального округа за счет повышения эффективности использования земельных ресурсов;
- осуществление муниципального земельного контроля.
- Реализация государственной политики в сфере земельных отношений. 
1.7.Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений назначается на должность и освобождается от должности Главой Сандовского муниципального округа, на условиях заключённого трудового договора.
1.8.Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений непосредственно подчинен заведующему отделом земельных и имущественных отношений. 
2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1.Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений, должен иметь высшее профессиональное образование 
2.1.2.Для замещения должности заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений установлено требование о наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 3 лет.
2.1.3.Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений должен обладать следующими базовыми знаниями:
а) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
б) правовыми знаниями основ:
- Конституции Российской Федерации;
- Федерального закона от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
- Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
- законодательства о противодействии коррупции;
- основ организации труда;
- порядка и условий прохождения муниципальной службы;
- норм делового общения;
- правил внутреннего трудового распорядка;
- основ делопроизводства;
2.1.4.Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений должен обладать следующими базовыми умениями: 
- профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;
- подготовки проектов муниципальных правовых актов;
- выполнения поручений непосредственного руководителя;
- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег;
- пользования оргтехникой и программными продуктами;
2.2.Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1.Должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление»,  «Геодезия и дистанционное зондирование», «Землеустройство и кадастры», «Картография»  или иным направлениям.
2.2.2 Должен обладать следующими знаниями в области законодательства: 
-  Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Земельный кодекс Российской Федерации;
- Лесной кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 122-ФЗ «О государственной
регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
-  Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном
кадастре недвижимости»;
- Федеральный закон от 24 июля 2002 г. № 101-ФЗ «Об обороте земель
сельскохозяйственного назначения»;
- Федеральный закон от 21 декабря 2004 г. № 172-ФЗ «О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую»;
- Федеральный закон от 19 июля 2011 г. № 246-ФЗ «Об искусственных
 земельных участках, созданных на водных объектах, находящихся в федеральной
собственности, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
- закон субъекта Российской Федерации о регулировании земельных
отношений;
- закон субъекта Российской Федерации об искусственных земельных
участках в пределах муниципального образования;
-  нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о результатах
государственной кадастровой оценки земельных участков в составе земель
промышленности и иного специального назначения субъекта Российской Федерации.
- муниципальный правовой акт о порядке предоставления земельных участков в пределах муниципального образования, 
- Устав Сандовского муниципального округа;
2.2.3.Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей: 
- оценивать коррупционные риски; 
- разрабатывать проекты муниципальных правовых актов;
- подготавливать служебные документы и работать с документами;
- подготавливать схемы расположения земельных участков на кадастровом плане территории.
3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа, на заместителя заведующего отделом возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1.Соблюдение ограничений, и запретов, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3.2.Исполнение основных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
 3.3.Рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц по вопросам, входящим в его компетенцию;
 3.4.Осуществление функции администратора платежей по закрепленным доходным источникам (сделкам с муниципальным и государственным имуществом и земельными участками); проверяет обоснованность платежей; контролирует правильность исчисления, полноту и своевременность уплаты, начисления, учета, взыскания, принимает решения о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет Сандовского  муниципального округа, пеней и штрафов по ним, иным поступлениям в местный бюджет; 
3.5.Подготовка и размещение информации о проведении торгов на официальном сайте Сандовского муниципального округа, сайте торгов РФ по продажам и аренде муниципального имущества, права на заключение договоров;
3.6.Оформление договоров купли-продажи, аренды движимого и недвижимого имущества, безвозмездного пользования с юридическими и физическими лицами;
3.7.Ведение реестра арендаторов, составление расчетов по арендной плате. Составление претензий по образовавшейся арендной плате, контроль за оплатой по выставленным претензиям;
3.8.Осуществление муниципального земельного контроля;
3.9.Осуществление подготовки распоряжений, постановлений по формированию границ земельных участков, по предоставлению земельных участков гражданам и юридическим лицам в собственность, на праве аренды, бессрочного (постоянного) пользования, безвозмездного срочного пользования в пределах, переданных органам местного самоуправления муниципального округа  полномочий, утверждению схем расположения земельных участков, изменению вида разрешенного использования земельного участка;
3.10.Подготовка и выдача информационных писем о согласовании схем размещения земельных участков на кадастровых планах территорий. Уведомлений об отказе в согласовании схем размещения земельных участков на кадастровых планах территорий;
3.11.Определение земельных участков, по которым необходимо провести землеустроительные работы и изготовить межевые дела;
3.12.Сбор и подготовка документов для формирования дела по земельному участку;
3.13.Постановка земельных участков на кадастровый учет;
3.14.Формирование перечня земельных участков, на которые у округа возникает право собственности, ведение реестра земельных участков;
3.15.Участвует  в работе Согласительных комиссий по разрешению споров о разграничении государственной собственности на землю;
3.16.Выявление земельных участков сельхозназначения, используемых не по целевому назначению и вовлечение их в оборот;
3.17.Готовит документы по резервированию и изъятию (в том числе путем выкупа) земельных участков в границах муниципального округа для муниципальных нужд;
3.18.Разрабатывает и поддерживает в актуальном состоянии административные регламенты оказания муниципальных услуг в соответствии с компетенцией, размещает их на ЕПГУ;
3.19.Заместитель заведующего отделом также обязан:
- Точно и в срок выполнять поручения своего непосредственного руководителя;
- Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их секретарю организационно-правового отдела, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
- Соблюдать установленные Правила внутреннего трудового распорядка в администрации Сандовского муниципального округа»,  Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Сандовского муниципального округа и правила пожарной безопасности;
- Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
- Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- 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;
-  Проявлять корректность в обращении с гражданами; 
- Учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий.  Способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию.
4. Права
Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений 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 в администрации Сандовского муниципального округа работников  других структурных подразделений администрации Сандовского муниципального округа.
4.3.Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Заместитель заведующего отделом земельных и имущественных отношений 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;

5.4.За сохранность и достоверность передаваемой и принимаемой информации;

5.5.За разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе после прекращения муниципальной службы;

5.6.За сохранность документации и несоблюдение интересов администрации Сандовского муниципального округа, выдачу конфиденциальной информации третьим лицам без согласования с Главой Сандовского муниципального округа;

5.7.За несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчинённости руководителей, за исключением неправомерных поручений;

5.8.За несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1.В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений  и специалистов Администрации Сандовского муниципального округа, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2.По поручению заместителя Главы Администрации Сандовского муниципального округа принимать участие в работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.п.).
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.Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Сандовского муниципального округа и (или) проектов управленческих решений Главы Сандовского муниципального округа, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.
7.2.Участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации Сандовского муниципального округа.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  проектов управленческих и иных решений, порядок  согласования и принятия данных решений 
8.1. Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Тверской области, органов местного самоуправления Сандовского муниципального округа.
9.Порядок служебного взаимодействия муниципального  служащего в связи с исполнением им должностных  обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями
9.1.Заместитель заведующего отделом при исполнении должностных обязанностей взаимодействует:
- со структурными подразделениями Администрации  округа;
- с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти  Тверской  области;
- иными муниципальными образованиями;
- с другими предприятиями, учреждениями и организациями;
- с гражданами.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
- Предоставление земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или  государственная собственность на которые не разграничена, гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйством его деятельности;
- Прекращение права аренды,  постоянного (бессрочного) пользования, права пожизненного наследуемого владения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности, и земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена;
- Принятие решения о предоставлении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности в собственность бесплатно;
-Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в  государственной или муниципальной собственности;
-Перераспределение  земель и  (или) земельных участков, находящихся  в государственной или муниципальной собственности,  и земельных участков, находящихся  в частной собственности;
-Предоставление в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное пользование земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности, без проведения торгов;
-Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, или земельного участка государственная собственность на который не разграничена,  на торгах;
-Установление сервитута (публичного сервитута) в отношении земельного участка, находящегося в государственной или муниципальной собственности;
-Выдача разрешения на использование  земель или земельного участка, которые находятся  в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута;
-Отнесение земель или земельных участков к определенной категории или перевод земель  или земельных участков из одной категории в другую;
-Постановка граждан на учет в качестве лиц, имеющих право на предоставление земельных участков в собственность бесплатно;
-Утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории.
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

 Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего являются: 

11.1.Использование в процессе работы методов         планирования; 

11.2.Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.);

11.3.Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ;

11.4.Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации;

11.5.Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

11.6.Интенсивность работы;

11.7.Инновационность в работе.
Заведующий отделом земельных и имущественных отношений
______________                ____________________                __________________

(подпись)
                                (Ф.И.О.)
                                    (дата)
Согласовано:
Заведующий юридическим отделом Администрации 
Сандовского муниципального округа
     ______________         (____________________)                       __________________

(подпись)
                (Ф.И.О.)
                                               (дата)
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