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АДМИНИСТРАЦИЯ 
САНДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
Тверской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ
24.05.2022                                              пгт. Сандово                                         №  111-Р    

Об утверждении Положения об отделе
земельных и имущественных отношений
Администрации Сандовского муниципального округа и
должностных инструкций специалистов отдела

	
	В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Сандовского муниципального округа, постановлением Администрации Сандовского муниципального округа от 01.10.2021 № 267 «О Порядке разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации Сандовского муниципального округа»
	1. Утвердить Положение об отделе земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 1);
	2. Утвердить должностную инструкцию заведующего отделом земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 2);
	3. Утвердить должностную инструкцию заместителя заведующего отделом земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 3);
         4. Разместить настоящее распоряжение  на официальном сайте Сандовского муниципального округа в сети Интернет.
	3. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.



 Глава Сандовского муниципального округа                                О.Н. Грязнов











Приложение 1 
к распоряжению Администрации 
Сандовского муниципального
округа от 24.05.2022г. № 111-Р

ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа

1.Общие положения
  	1.1. Отдел земельных и имущественных отношений Администрации Сандовского муниципального округа (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Сандовского муниципального округа (далее – администрация).
	1.2. В своей деятельности (Отдел) руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Тверской области, иными нормативными правовыми актами Тверской области, Уставом Сандовского муниципального округа, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
	1.3. Отдел создан с целью  реализации функций по управлению земельными ресурсами и муниципальным имуществом на территории Сандовского муниципального округа в пределах, установленных настоящим Положением, муниципальными правовыми актами, законодательством Тверской области и  Российской Федерации.
 	1.4. Отдел не является юридическим лицом, имеет печать, штампы и бланки со своим наименованием, необходимые для его деятельности. Оттиск печати Отдела ставится исключительно на документы, исходящие из Отдела и в случае согласования иных документов, заверенных подписью заведующего Отделом или лица, его заменяющего.
	1.5. Отдел находится по адресу: Тверская область, пгт Сандово, ул. Советская, д.11

2. Основные задачи  Отдела
Основными задачами Отдела являются: 
	 2.1.Реализация государственной политики в сфере земельных и имущественных отношений. 
	2.2.Участие в пределах своей компетенции в проведении единой политики в области земельных и имущественных отношений на территории Сандовского муниципального округа.
	2.3.Реализация государственных программ по вопросам регулирования земельных и имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения земельными участками и имуществом муниципальной собственности, в пределах компетенции Отдела.
	2.4.Обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования земельных ресурсов и муниципального имущества.
	2.5.Создание и обеспечение функционирования системы учета муниципального имущества, в том числе земельных участков муниципальной собственности.
	2.6.Увеличение доходной части бюджета Сандовского муниципального округа за счет повышения эффективности использования земельных ресурсов и муниципального имущества.
	2.7.Осуществление контроля за использованием муниципального имущества, муниципального земельного контроля.
	2.8.Реализация в пределах своей компетенции прав отдельных категорий граждан по вопросам предоставления земельных участков.
	2.9.Выполнение иных задач, возложенных на Отдел в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, Сандовского муниципального округа.

      3. Функции
		В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие    функции: 
	 3.1. От имени администрации Сандовского муниципального округа осуществляет функции по управлению и распоряжению муниципальным имуществом в соответствии с нормативными правовыми актами Администрации Сандовского муниципального округа, Думы Сандовского муниципального округа.
	3.2. Организует и осуществляет учет муниципального имущества, ведение Реестра муниципального имущества Сандовского муниципального округа.
	3.3. Разрабатывает и вносит в установленном порядке предложения по передаче объектов государственной собственности и собственности субъекта Российской Федерации в муниципальную собственность Сандовского муниципального округа, а из муниципальной - в государственную собственность.
	3.4. Организует мероприятия по выявлению объектов, являющихся бесхозяйными, подготавливает документы для постановки их на учет бесхозяйного объекта в органах Росреестра.
	3.5. Разрабатывает и представляет совместно с заинтересованными структурными подразделениями администрации Сандовского муниципального округа предложения о создании, ликвидации и реорганизации муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений.
	3.6. Согласовывает Уставы муниципальных предприятий и учреждений Сандовского муниципального округа в части наделения указанных субъектов муниципальным имуществом.
	3.7. Закрепляет в установленном порядке муниципальное имущество в хозяйственное ведение и оперативное управление муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Сандовского муниципального округа.
	3.8. Осуществляет в пределах, возложенных на него обязанностей передачу имущества с баланса на баланс муниципальных учреждений и структурных подразделений Администрации Сандовского муниципального округа.
	3.9. Подготавливает договоры аренды, производит расчет арендной платы и платы за пользование имуществом в порядке, установленном органом местного самоуправления, в соответствии с Положением об управлении и распоряжении муниципальной собственностью.
	3.10. Оформляет в соответствии с распоряжениями Администрации Сандовского муниципального округа договоры безвозмездного пользования имуществом.
	3.11. Разрабатывает проект Прогнозного плана приватизации (перечень объектов муниципальной собственности, подлежащих приватизации), изменения и дополнения к нему, отчитывается об исполнении Прогнозного плана приватизации на заседании Думы Сандовского муниципального округа.
	3.12. Принимает, регистрирует и рассматривает заявки на приватизацию муниципальных предприятий, их подразделений, составных частей имущественных комплексов, объектов муниципального нежилого фонда и земельных участков.
	3.13. Разрабатывает проекты решений о приватизации объектов муниципальной собственности, как на основании поданных заявок, так и по собственной инициативе, а также решений об отказе в приватизации объекта в случаях, предусмотренных законодательством.
	3.14. Разрабатывает проекты решений о создании комиссии по приватизации объектов муниципальной собственности.
	3.15. Выполняет функции продавца муниципального имущества, в том числе земельных участков, подготавливает договоры купли-продажи муниципальной собственности.
	3.16. Осуществляет контроль за исполнением условий договоров купли-продажи приватизируемых объектов.
	3.17. Организует регистрацию прав (прекращения права) муниципального образования на недвижимое имущество и сделок с ним (в том числе земельные участки) в органах Росреестра.
	3.18. Регистрирует, аннулирует договоры аренды, купли-продажи имущества и соглашения (по доверенности) в органах Росреестра;
	3.19. Контролирует использование земель, находящихся в собственности Сандовского муниципального округа, в соответствии с разрешенным использованием (целевым назначением и условиями пользования).
	3.20. Осуществляет муниципальный земельный контроль на территории Сандовского муниципального округа.
	3.21. Осуществляет подготовку постановлений, распоряжений 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.
	3.22. Подготавливает и оформляет договоры аренды, купли-продажи, бессрочного (постоянного) пользования, безвозмездного срочного пользования земельными участками, в пределах, переданных органам местного самоуправления муниципального округа полномочий.
	3.23. Подготовливает и  размещает информацию о проведении торгов  на официальном сайте Сандовского муниципального округа, сайте торгов РФ по продажам и аренде муниципального имущества, права на заключение договоров.
	3.24. Осуществляет функции администратора платежей по закрепленным доходным источникам (сделкам с муниципальным и государственным имуществом и земельными участками); осуществляет контроль за своевременностью и полнотой внесения арендной платы (в том числе земельных участков) в местный бюджет, начисляет пени за несвоевременное внесение платежей и принимает меры к ее взысканию.
	3.25. Готовит документы по резервированию и изъятию (в том числе путем выкупа) земельных участков в границах муниципального округа для муниципальных нужд.
	3.26. Планирует виды работ, услуг по определению арендной стоимости объектов муниципальной собственности, по изготовлению технических планов объектов муниципальной собственности, объектов, не оформленных в соответствии с действующим законодательством порядке в муниципальную собственность, по определению выкупной стоимости объектов муниципальной собственности, по изготовлению межевых планов земельных участков в результате выполнения кадастровых работ, прочие услуги (либо вспомогательные) по технической инвентаризации объектов муниципальной собственности.
3.27. В функции Отдела входит:
- участие в подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- организация приема граждан в пределах компетенции;
- обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и организаций и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- в соответствии с компетенцией Отдела оказание муниципальных услуг, включенных в реестр муниципальных услуг округа, в рамках исполнения Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в электронном виде;
- разработка и поддержание в актуальном состоянии административных регламентов оказания муниципальных услуг в соответствии с компетенцией Отдела, размещение их на ЕПГУ;
- работа в автоматизированных системах по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.28. В соответствии с Постановлением Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области № 60 от 12.02.2021 «Об утверждении Положения о работе с персональными данными в Администрации Сандовского муниципального округа и в самостоятельных структурных подразделениях» внутренний доступ  к персональным данным имеют  должностные лица, непосредственно использующие их в служебных целях: заведующий Отделом, заместитель заведующего Отделом. В Отделе осуществляется создание, обработка и хранение следующих персональных данных физических и юридических лиц:
- фамилия, имя, отчество; серия, номер документа, удостоверяющего личность;
- дата рождения;
- адрес места жительства и регистрации в Российской Федерации;
Документы с персональными данными подшиваются в дела и хранятся в запираемом шкафу, установленном в Отделе.  Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК специалистов Отдела; могут передаваться в государственные и муниципальные органы власти, по запросам надзорных и контрольных органов на бумажных носителях и по защищенным каналам связи.
	3.29. Отдел осуществляет иные функции, установленные законодательством Российской Федерации, Тверской области, относящиеся к сфере его деятельности.

4. Права и ответственность
Отдел имеет право:
            Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от других структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.
           Привлекать в установленном порядке специалистов других структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений к подготовке документов по выполнению поручений Главы Сандовского муниципального округа, заместителей Главы Администрации Сандовского муниципального округа.
           Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы с привлечением в них специалистов других структурных подразделений администрации, предприятий и организаций, представителей общественности для решения вопросов, находящихся в компетенции Отдела.
        Представлять интересы Администрации в организациях в пределах компетенции и полномочий Отдела.
          Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию  Отдела.
Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Администрации для выполнения возложенных задач и функций.
Вносить предложения о совершенствовании деятельности Отдела курирующему заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа и/или Главе  Сандовского муниципального округа.
Ответственность за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела, за соблюдение работниками  Отдела правил трудового распорядка Администрации несет заведующий отделом в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и трудовым договором.
Основания для привлечения к ответственности других работников Отдела устанавливаются действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, трудовыми договорами и должностными инструкциями работников.

5. Организационная структура
Структура Отдела устанавливается штатным расписанием Администрации.
Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности Главой округа. Назначение на указанную должность также может осуществляться по результатам конкурса.
Руководитель структурного подразделения непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа
     Руководитель структурного подразделения:
Руководит деятельностью структурного подразделения на принципах единоначалия.
Осуществляет текущее и перспективное планирование работы структурного подразделения.
Распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками структурного подразделения.
Контролирует исполнение работниками структурного подразделения их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний комиссий, соблюдение правил внутреннего распоряд ка.
Вносит заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа предложения о назначении на должность и освобождении от должности в своем структурном подразделении (а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с прохождением муниципальными служащими структурного подразделения муниципальной службы), а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с выполнением указанными работниками трудовых обязанностей.
Анализирует деятельность структурного подразделения с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы.
Подготавливает и представляет заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа 
- проект положения о структурном подразделении;
-проекты должностных инструкций муниципальных служащих структурного подразделения.
Обеспечивает выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.
Несет дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность:
за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;
за невыполнение или ненадлежащее выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.
В период временного отсутствия руководителя структурного подразделения его обязанности исполняет заместитель заведующего отделом.
Квалификационные требования к руководителю Отдела, его должностные обязанности, полномочия и ответственность устанавливаются должностной инструкцией.

Заведующий отделом земельных и 
имущественных отношений                    	/__________________

СОГЛАСОВАНО
(Курирующий) заместитель Главы
Администрации Сандовского МО        __________________/__________________

Управляющий делами
Администрации Сандовского МО      	/__________________ 

Заведующий  юридическим отделом
                   Администрации Сандовского МО ____________________/ ____________________
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