УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации Колышлейского района

от                      №        
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
советника отдела имущественных и земельных отношений
Администрации Колышлейского района 
1. Общие положения

1. Должность муниципальной службы советник отдела имущественных и земельных отношений Администрации Колышлейского района Пензенской области (далее – советник, отдел, администрация) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

Регистрационный номер (код) должности – 3-3-13.
2. Область профессиональной служебной деятельности советника: 
- «Регулирование земельных отношений, геодезия и картография»;

- «Управление имущественным комплексом». 

3. Вид(ы) профессиональной служебной деятельности советника: 
- обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд муниципального района;

- организация выполнения комплексных кадастровых работ и утверждение карты-плана территории;

- анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом и земельными участками, находящихся в муниципальной собственности.

4. Назначение на должность и освобождение от должности советника осуществляется главой Колышлейского района Пензенской области.
5. Советник непосредственно подчиняется начальнику отдела имущественных и земельных отношений.

6. Советник обязан исполнять должностные обязанности начальника отдела имущественных и земельных отношений в период его временного отсутствия в связи с временной нетрудоспособностью, отпуском или командировкой.

2. Квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы

7. Для замещения должности советника устанавливаются следующие квалификационные требования:

7.1. Наличие высшего образования.
7.2. Требования к стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.

7.3. Профессиональный уровень:

7.3.1. Наличие базовых знаний:

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

2) знания основ Конституции Российской Федерации, законодательства о муниципальной службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

7.3.2. Наличие профессиональных знаний:

7.3.2.1. В сфере законодательства Российской Федерации:

1) Трудовой кодекс Российской Федерации;
2) Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

3) Гражданский кодекс Российской Федерации;

4) Жилищный кодекс Российской Федерации;

5) Земельный кодекс Российской Федерации;

6) Лесной кодекс Российской Федерации;

7) Налоговый кодекс Российской Федерации;

8) Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

9) Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

10) Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»;

11) Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 25-ФЗ);

12) Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

13) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
14) Федеральный закон от 29.07.1998 № 135-ФЗ "Об оценочной деятельности в Российской Федерации"; 

15) Федеральный закон от 18.06.2001 № 78-ФЗ "О землеустройстве";
16) Федеральный закон от 24.07.2007 № 221-ФЗ "О государственном кадастре недвижимости";
17) Федеральный закон от 21.12.2004 № 172-ФЗ "О переводе земель или земельных участков из одной категории в другую";

18) Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. №178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; 
19) Федеральный закон от 26 июля 2006 г. №135-ФЗ «О защите конкуренции»;
20) Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ "Об акционерных обществах"; 

21) Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ "О некоммерческих организациях"; 

22) Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью"; 
23) Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ "Об автономных учреждениях";
24) Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. №161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
25) Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

26) Постановление Правительства Российской Федерации от 13.06.2006 №374 «О перечнях документов, необходимых для принятия решения о передаче имущества из федеральной собственности в собственность субъекта Российской Федерации или муниципальную собственность, из собственности субъекта Российской Федерации в федеральную собственность или муниципальную собственность, из муниципальной собственности в федеральную собственность или собственность субъекта Российской Федерации»;

В сфере законодательства Пензенской области: 

1) Закон Пензенской области от 20.07.1998 № 85-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области (новая редакция)»;
2) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4204-ЗПО 
«О противодействии коррупции в Пензенской области»;
3) Закон Пензенской области от 24.04.2024 № 4208-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области»;
4) Постановление Правительства Пензенской области от 08.10.2015 № 552-пП "Об утверждении порядка определения размера арендной платы за земельные участки, находящиеся в собственности Пензенской области, и земельные участки, государственная собственность на которые не разграничена, и предоставленные в аренду без торгов".
Муниципальные нормативные правовые акты:
1) Устав Колышлейского района Пензенской области;
2) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 4-п от 14.01.2019 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Предварительное согласование предоставления земельного участка, находящегося в муниципальной собственности»;
3) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 5-п от 14.01.2019 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Подготовка и утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории»;
4) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 6-п от 14.01.2019 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Продажа и предоставление в аренду земельных участков на торгах».

5) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 7-п от 14.01.2019 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление земельных участков без проведения торгов в собственность, аренду, безвозмездное пользование».

6) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 8-п от 14.01.2019 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление земельного участка, находящегося в муниципальной собственности, в постоянное (бессрочное) пользование».

7) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 159-п-п от 05.06.2020 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об изъятии земельного участка для муниципальных нужд, в том числе для размещения объектов местного значения;

8) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 328-п от 19.10.2020 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование»;
9) Постановление Администрации Колышлейского района Пензенской области № 328-п от 19.10.2020 «Об утверждении административного регламента предоставления Администрацией Колышлейского района Пензенской области муниципальной услуги ««Предоставление муниципального имущества в доверительное управление».

7.3.2.2. Иные профессиональные знания:

1) принципы организации и деятельности органов местного самоуправления;

2) тенденции изменений законодательства о муниципальной службе;

3) принципы муниципальной службы;

4) основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы;
5) понятие правового акта, инструменты и этапы его разработки,

6) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан, 

7) знание требований и принципов предоставления муниципальных услуг, 

8) знание прав заявителей при получении муниципальных услуг; 

9) понятие земельного законодательства; 

10) знание основных положений отраслей законодательства в сфере земельных отношений; 

11) знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере земельных отношений, 

12) знание видов ответственности за нарушение земельного законодательства, 

13) знание основных положений отраслей законодательства Российской Федерации в сфере земельных отношений и мониторинга земель, 

14) понятие схемы земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, 

15) знание порядка осуществления деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками; 

16) знание основ постановки на кадастровый учет объектов недвижимого имущества; 

17) понятие учета имущества в Реестре;

18) понятие государственной регистрации прав недвижимое имущество и права собственности недвижимое имущество;
19) понятие мониторинга использования движимого и недвижимого имущества. 

7.3.3. Наличие функциональных знаний:

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

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

3) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
4) приемы и методы работы с использованием компьютерной техники;

5) приемы и методы работы с электронными таблицами;

6) знание системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
7) знание функции имущественных и земельных отношений; 

8) знание принципов формирования и оценки эффективности деятельности имущественных и земельных отношений. 

7.3.4. Наличие базовых умений:

1) умение мыслить системно (стратегически);

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

3) коммуникативные умения;

4) умение управлять изменениями.

7.3.5. Наличие профессиональных умений:
1) разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
2) уметь вести деловые переговоры; 

3) иметь развитые навыки коммуникации; 

4) уметь управлять временем; 

5) владеть навыками конструктивной критики; 

6) владеть навыками делового письма; 

7) уметь внимательно слушать коллег; 

8) уметь эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими ведомствами организации, государственными органами, субъектами Российской Федерации, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; 

9) уметь разрабатывать план конкретных действий; 

10) владеть компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением;

7.3.6. Наличие функциональных умений:
1) подготовка аналитических, информационных и других материалов;

2) подготовка служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций;

3) умение организовать работы по взаимосвязям с другими организациями, госорганами, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими, населением; 

4) умение разрабатывать план конкретных действий; 

5) умение формировать документальный фонд отдела.
3. Должностные обязанности

8. Основные обязанности советника, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.

9. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел муниципального хозяйства, строительства и архитектуры советник обязан:
9.1. участвовать в разработке проектов муниципальных правовых актов администрации в сфере имущественных и земельных отношений;

9.2. вести делопроизводство по вопросам имущественных и земельных отношений;

9.3. оформлять закрепление муниципального имущества в хозяйственное ведение или оперативное управление организаций и учреждений;

9.4. готовить пакет документов для сдачи в аренду объектов муниципальной собственности; 

9.5. организовывать подготовку документов для проведения аукциона или конкурса на право заключения договора аренды (в случае сдачи нежилого помещения в аренду для коммерческой деятельности);
9.6. организовывать подготовку документов для проведения аукциона или конкурса по передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование;

9.7. заключать и вести регистрацию договоров аренды, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения, оперативного управления муниципального имущества;

9.8. вести контроль за поступлением арендной платы в бюджет Колышлейского района, выписывать счета по арендной плате;

9.9. вести реестр муниципальной собственности на бумажном и электронном носителях, на основании данных бухгалтерского баланса муниципальных организаций, учреждений, вносить изменения и поправки в него;

9.10. проводит регистрацию выписок, готовит выписки из реестра муниципальной собственности юридическим и физическим лицам;

9.11. разрабатывать проекты прогнозных планов приватизации муниципального имущества;

9.12. организовывать подготовку документов для проведения аукциона или конкурса по продаже муниципального имущества;

9.13 вести учет денежных средств, поступивших в бюджет Колышлейского района от реализации муниципального имущества;

9.14. готовить документацию, связанную с выполнением кадастровых работ, работ по оценке рыночной стоимости объектов;

9.15. выдавать справки по использованию гражданами права на бесплатную приватизацию жилья;

9.16. представлять интересы администрации при регистрации договоров и прав собственности на недвижимое имущество в управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области;
9.17. осуществлять подготовку документов по муниципальному имуществу к сдаче на хранение в архив; 

9.18. реализовывать иные полномочия администрации в сфере имущественных отношений; 

9.19. готовить документы, необходимые для проведения резервирования и изъятия, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд; 

9.20. оформлять материалы, касающиеся предоставления земель физическим и юридическим лицам;

9.21. готовить проекты договоров передачи земельных участков в собственность, аренду, пользование;

9.22. осуществлять контроль о ежемесячном поступлении средств от продажи, аренды земли;

9.23. вести учет договоров, связанных с оборотом земель;

9.24. предоставлять статистические отчеты в вышестоящие организации и в отдел статистики; 

9.25. готовить и выдавать копии справок и другой информации в пределах своей компетенции;

9.26. консультировать население по вопросам имущественных и земельных отношений.

9.27. решать иные вопросы в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции;

9.28. соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности;

9.29. уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

9.30. обеспечивать соблюдение установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и защиту персональных данных в Администрации;

9.31. 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; 

9.32. соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в Администрации, правила пожарной безопасности.
9.33. точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
9.34. соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;

9.35. участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
9.36. соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.

10. Советник исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области, муниципальными правовыми актами и поручениями начальника отдела имущественных и земельных отношений, заместителя главы администрации, главы Колышлейского района.
11. Советник за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно – телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Советник несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

12. При исполнении должностных обязанностей советник вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:

- подготовки предложений и докладных записок по вопросам деятельности в порядке подчинённости;

- организации разработки инструктивных и методических материалов по вопросам своей деятельности;

- участия в обсуждении проектов решений и документов, относящихся к компетенции главного специалиста отдела;

- отказа в приёме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных не уполномоченным лицом.

13. При исполнении должностных обязанностей советник обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
- участия в реализации правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и Колышлейского района в подведомственной сфере;

- участия в подготовке аналитической и иной информации, материалов, касающихся своей деятельности;

- участия в подготовке совещаний, проведении других видов работы в пределах своей компетенции;

- участия в организации проведения и подготовке необходимых документов и материалов к заседаниям коллегий, советов, совещаний и иным коллегиальным мероприятиям касающихся своей деятельности;

- участия в отправке служебной корреспонденции, справочной работе по входящим документам, касающихся подведомственной сферы;

- качественного и своевременного рассмотрения входящих документов, подготовки проектов заключений и предложений, исходящих документов.

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

14. Советник в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:
- управления и распоряжения земельными участками, которые находятся в муниципальной собственности Колышлейского района, 

- управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Колышлейского района,

15. Советник в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать в подготовке (обсуждении) следующих проектов:

- управления и распоряжения земельными участками, которые находятся в муниципальной собственности Колышлейского района, 

- управления и распоряжения муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности Колышлейского района.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

16. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений советником определяются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Колышлейского района Пензенской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Пензенской области, Колышлейского района, определяющими сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений в органах местного самоуправления Колышлейского района Пензенской области.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, другими гражданами, а также с организациями

17. Взаимодействие советника с муниципальными служащими администрации Колышлейского района, муниципальными служащими органов местного самоуправления района, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению муниципального служащего, установленных статьей 142 Федерального закона № 25-ФЗ, в соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Колышлейского района Пензенской области.

8. Перечень муниципальных услуг (видов деятельности), оказываемых по запросам граждан и организаций в соответствии с административным регламентом (иным нормативным правовым актом) органа местного самоуправления

18. Советник предоставляет следующие муниципальные услуги:
- « Предоставление земельных участков в аренду», 

- «Предоставление земельных участков в безвозмездное пользование», 

- «Предоставление земельных участков в собственность», 

- «Предоставление земельных участков для строительства (с предварительным согласованием и без предварительного согласования места размещения объекта)», 

- «Предоставление земельных участков для целей, не связанных со строительством», 

- «Предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения», 

- «Предоставление информации и выписок из реестра муниципального имущества», 

- «Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности и предназначенных для сдачи в аренду», 

- «Предоставление муниципального имущества в аренду», 

- «Предоставление муниципального имущества в безвозмездное пользование», 

- «Предоставление муниципального имущества в доверительное управление», 

- «Прием заявлений и выдача документов о согласовании проектов границ земельных участков», 

- «Прием заявлений и выдача разрешений на предоставление земельных участков для индивидуального жилищного строительства», 
- «Приобретение земельных участков из земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в муниципальной собственности для создания фермерского хозяйства и осуществления его деятельности». 

9. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

19. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности советника оценивается по следующим показателям:

- планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации),

- выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества),

- качество выполненной работы,

- ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля),

- дисциплина (соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

Начальник отдела имущественных и земельных отношений Администрации Колышлейского района 

____________________________                          ___________________2024 года

Согласовано:

Заместитель начальника организационного отдела Администрации Колышлейского района

____________________________Н.А.Дианова _________________2024 года

Начальник отдела консультационно-правового обеспечения Администрации Колышлейского района
____________________________А.А.Бученков __________________2024 года
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