
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

начальника отдела по земельным отношениям

Управления по муниципальному имуществу администрации города

1. Общие положения

1.1. Начальник отдела по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу администрации города  Пыть-Яха (далее – начальник отдела).

1.2. Должность начальника отдела учреждена для непосредственного руководства отделом по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу (далее именуется – отдел) в целях обеспечения полномочий деятельности администрации города в сфере земельных отношений в пределах полномочий, установленных действующими нормативными правовыми актами, а также в пределах задач и функций, возложенных на отдел.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование земельных отношений, геодезия и картография.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление деятельности, связанной с распоряжением землями и земельными участками в органах муниципальной власти на территории муниципального образования.
1.6. В своей деятельности начальник отдела подчиняется начальнику управления по муниципальному имуществу администрации города и заместителю главы города – председателю комитета по финансам.

1.7. Начальник отдела назначается и освобождается от должности по распоряжению администрации города по представлению начальника управления по муниципальному имуществу администрации города.

1.8. Состав непосредственно подчиненных служащих в отделе по земельным отношениям:

- заместитель начальника отдела (муниципальный земельный контроль);

- главный специалист (договоры аренды земельных участков);

- главный специалист (ведение и учет доходов).

1.9. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет заместитель начальника отдела по земельным отношениям управления по муниципальному имуществу.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.2. Базовые квалификационные требования:
2.2.1. В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:
- высшее образование;

- без предъявления требования к стажу.

2.2.2. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Землеустройство и кадастры», «Экология и природопользование», «Геодезия и дистанционное зондирование»,  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент».
2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- Земельный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Градостроительный кодекс Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации; 

- Лесной кодекс Российской Федерации; 

- Налоговый 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 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

- Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
- Федеральный закон от 15 апреля 1998 г. № 66-ФЗ «О садоводческих, огороднических и дачных некоммерческих объединениях граждан»; 

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

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

- приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 387 «Об установлении формы карты-плана территории и требований к ее подготовке, формы акта согласования местоположения границ земельных участков при выполнении комплексных кадастровых работ и требований к его подготовке». 

- Закон ХМАО от 03.05.2000 № 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
- знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание основ делопроизводства;

- знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание правил делового этикета;

- знание основ экономики, организации труда;

- знание порядка работы со служебной информацией;

- знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.3.3. Начальника отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- навыки внедрения и реализации инструментов по управлению земельными ресурсами; 

- способность осуществления методического и организационного обеспечения сферы земельных отношений в администрации города;

- основными приемами работы в среде «Кадастровый офис», «MapInfo» для ведения дежурной карты города – интерфейс, представление данных, формирование запросов, редактирование данных, создание шаблонов;
- умение работать с документами, деловой корреспонденцией;

- навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- навыки действий, формирующих авторитет власти;

- владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- умение работать с компьютерной и другой оргтехникой;

- умение планировать и рационально организовывать рабочее время;

- коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

- способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

- способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- организаторские способности.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.
Основные должностные обязанности начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2.
Выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления доступа к государственной тайне по соответствующей форме.

3.3.
Исходя из задач и функций, определенных положением об отделе, на начальника отдела возлагается следующее:

3.3.1.
Осуществляет оперативное руководство деятельностью отдела, обеспечивает подчиненных документами, необходимыми для выполнения возложенных на них обязанностей, контроль за исполнением подчиненными их функций.
3.3.2.
Обеспечивает регулирование земельных отношений  на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, путем подготовки проектов распоряжений (постановлений) по предоставлению, изъятию земельных участков, утверждению схем на кадастровой карте территории, переоформлению в установленном законодательством порядке земельных участков;
3.3.3. Являясь аукционистом и секретарем комиссии, организует проведение аукционов (торгов) на право заключения договоров аренды земельных участков;

3.3.4.

Готовит договора (технические задания) с подрядными организациями на проведение изыскательских работ для получения продукции землеустройства;
3.3.5. Обеспечивает в установленном порядке органы государственной власти и местного самоуправления информацией о состоянии земель;
3.3.6.
Участвует в комиссии по приему-сдаче рекультивированных земель;

3.3.7.
Ведет дежурную карту города;

3.3.8.
Проверяет межевые планы;

3.3.9.
Ведет реестры отводов земельных участков, прекращений права пользования;
3.3.10.
Осуществляет взаимодействие с органами исполнительной власти в отношении работ по государственной кадастровой оценке земель населенного пункта, сбору исходной информации;
3.3.11.
 Взаимодействует с федеральными структурами (Росреестр, ИФНС) в целях актуализации базы налогоплательщиков для полного и качественного сбора земельного налога;

3.3.12. Выполняет поручения начальника управления по муниципальному имуществу, а также дает разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

3.3.13.
 Осуществляет подготовку прогнозов, справок, отчетов и планов работы отдела по земельным отношениям  за квартал, год;

3.3.14. Выполняет обязанности, предусмотренные Положением о контрактной службе заказчика;

3.3.15. Готовит материалы по вопросам установленной сферы деятельности для публикации в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации города Пыть-Яха;
3.3.16.
 Изучает и использует положительный опыт работы департаментов, управлений, отделов по вопросам земельных отношений других муниципальных образований;
3.3.17. Организует контроль за проведением кадастровых работ в границах города в пределах компетенции Управления по муниципальному имуществу администрации города;

3.3.18. Разрешает в пределах своей компетенции земельные споры;

3.3.19. Консультирует землепользователей в части оформления документов на право пользования земельными участками, разъясняет положения земельного законодательства;

3.3.20. Готовит проекты ответов по обращениям физических и юридических лиц, органов исполнительной власти, муниципальных образований, контролирующих органов с соблюдением сроков, установленных действующим законодательством;
3.3.21. Осуществляет антикоррупционную работу в отделе, в том числе обеспечивает:
· соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

· своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

· уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

· реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

· организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

· проведение антикоррупционных мероприятий в отделе.

3.3.22. Организует и осуществляет контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции;

3.3.23. Соблюдает установленный служебный распорядок, кодекс профессиональной этики, правила содержания служебных помещений, правила пожарной безопасности, правила охраны труда и техники безопасности;

3.3.24. Обеспечивает бережное отношение и рациональное использование имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.4.
Основные права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Исходя из установленных обязанностей, начальник отдела имеет право: 

3.4.1. На денежное содержание не ниже установленного Правительством РФ уровня оплаты труда; на увеличение денежного содержания с учетом результатов работы, исполнением должностных обязанностей, уровня квалификации и стажа работы; на получение компенсационных выплат и социальных гарантий, предусмотренных законодательством РФ;

3.4.2. Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3.4.3. 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.

3.4.4. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, работников структурных подразделений администрации города.

3.4.5.
Участвовать в заседаниях, совещаниях и комиссиях по согласованию с начальником управления по муниципальному имуществу;

3.4.6.
Требовать от специалистов отдела надлежащего исполнения должностных обязанностей;
3.4.7.
Вносить предложения начальнику управления по муниципальному имуществу по совершенствованию методов работы отдела и управления и о поощрении работников отдела за выполнение особо важных заданий;
3.4.8. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

3.4.9. Предоставлять информацию начальнику управления по муниципальному имуществу администрации города обо всех выявленных нарушениях действующего законодательства, в пределах своей компетенции.
3.5. Начальник отдела несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством:

3.5.1.
За несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, предусмотренных статьей 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.5.2.
За невыполнение и ненадлежащее исполнение должностных обязанностей.

3.5.3.
За несоблюдение конфиденциальности сведений, которые стали известны в процессе работы.

3.5.4.
За нарушение правил противопожарной безопасности, охраны труда и техники безопасности.

3.5.5.
За невыполнение постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха.

3.5.6.
За несоблюдение требований законодательства РФ, нормативных актов и обязательств согласно должностной инструкции.
3.5.7. За осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе. 
4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения
4.1 Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе принимать решения:
4.1.1. Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

4.1.2. Вносить предложения по рациональному предоставлению, изъятию земельных участков на территории МО ГО г. Пыть-Ях;

4.1.3. Вносить предложения по применению моральных и материальных стимулов к работникам отдела для повышения эффективности их работы.
4.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан принимать управленческие и иные решения:
4.2.1.
Осуществлять руководство деятельностью отделом.

4.2.2.
Выполнять поручения начальника управления по муниципальному имуществу по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4.2.3.
Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, подписывать акты, справки, протоколы, подготавливать отчеты, информацию по соответствующим запросам.
5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов  управленческих и иных решений

5.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города и проектов решений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.1.2. Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.

5.1.3. Получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов и служб администрации города, организаций города, независимо от их организационно-правовой формы, сведения, отчеты для проведения работы, обусловленной настоящей инструкцией.
5.1.4. Привлекать к работе работников структурных подразделений администрации города по согласованию с курирующим заместителем главы города.
5.1.5. Внесение предложения по совершенствованию механизмов работы в отделе и управлении.

5.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.2.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города, входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. Разработка методических документов, форм управленческих документов по проектному управлению в администрации города.
5.2.3. Внесение предложений по персональной ответственности лиц, препятствующих получению необходимой для работы отдела информации;

5.2.4. Подготовка проектов писем, запросов, телефонограмм в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.

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

6.1.
Документы оформляются в порядке, предусмотренном для оформления деловых писем, согласно утвержденной инструкции по ведению делопроизводства.

6.2.
Сроки подготовки документов устанавливаются начальником управления по муниципальному имуществу или муниципальными правовыми актами администрации города.

6.3. 
Порядок согласования и учет замечаний и предложений заинтересованных органов оформляется в порядке, установленном утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства (замечания и предложения заинтересованных органов, порядок согласования).
7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением начальником отдела должностных обязанностей

7.1.
Взаимодействие с начальником управления по муниципальному имуществу, отделами управления по муниципальному имуществу администрации города по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела и другими структурными подразделениями администрации города.

7.2.
Взаимодействует со всеми организациями города, независимо от их организационно-правовой формы, казенными, бюджетными и автономными учреждениями города, подведомственными администрации города.

7.3.
Организация эффективной деятельности работников отдела и его взаимодействие с другими отделами и комитетами администрации города, а также Департаментом по управлению государственным имуществом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, другими структурами Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
8.  Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности

8.1. Дисциплина (соблюдение кодекса профессиональной этики, своевременная подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

8.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

8.3. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы).

8.4. Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность в зависимости от количества).

8.5. Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей).

8.6. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).
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