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Администрация сельского поселения Бобровка 

муниципального района Кинельский Самарской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 30 января 2020 года № 19
с. Бобровка
«Об утверждении Положения об отделе имущественных отношений и должностных инструкций специалистов отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области»

В  целях приведения локальных нормативных актов органов местного самоуправления сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, содержащих нормы трудового права, в соответствие с действующим законодательством и в целях совершенствования результатов работы аппарата администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, администрация  сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение об отделе имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить должностные инструкции специалистов отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области:

2.1. начальника отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.
2.2. специалиста отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области согласно приложению № 3 к настоящему постановлению.
3.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Бобровские вести».
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения Бобровка                                         И. В. Зубец
Исполнитель:  Генералова Г. М.., 

тел. 8-846-63-3-25-53.                                                                                                                                                                                                                                                                                     
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           постановлением администрации                                                              

  сельского поселения Бобровка 

муниципального района Кинельский 

Самарской области                             

 от  «30» января 2020 года  № 19
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области (в дальнейшем — отдел) является структурным подразделением администрации сельского поселения (не юридическое поселение) и находится в прямом подчинении главы поселения. 

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и законодательством Правительства Самарской области, Уставом сельского поселения Бобровка, нормативными правовыми актами Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский, постановлениями и распоряжениями администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области – главы поселения, законодательством о муниципальной службе, муниципальными нормативными правовыми актами, а также настоящим Положением. 

1.3. Отдел возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности распоряжением администрации сельского поселения– главы поселения. 

1.4. Должность начальника отдела включена в Реестр муниципальных должностей муниципальной службы и отнесена к группе главных должностей. 

1.5. Должности других работников отдела относятся к работникам, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы и работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.

1.6. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации сельского поселения — главы поселения по представлению начальника отдела. 

1.7. В состав отдела входят: 

1.7.1. начальник отдела имущественных отношений; 

1.7.2. специалист по земле (землеустроитель). 

1.8. Отдел в своей деятельности подотчетен главе сельского поселения. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

2.1. Основными целями отдела являются: 

2.1.1. Реализация полномочий исполнительного органа, направленных на решение вопросов местного значения в рамках ст. 14 Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации": 

присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований,  внесение изменений в Генеральный план и Правила землепользования и застройки, размещение информации в государственном адресном реестре, на официальном сайте муниципального района Кинельский в разделе «Градостроительство» и ФГИС ТП; 

    создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания; 

содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства; 

осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством; 

сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения; 

владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения; 

2.1.2. В целях выполнения вышеуказанных полномочий отдел осуществляет: 

— учет муниципального имущества сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области и систематический контроль за его использованием; 

— повышение эффективности управления и распоряжения муниципальным имуществом поселения, обеспечивая новые устойчивые источники дохода бюджета поселения; 

2.2. Основными задачами отдела являются: 

2.2.1. реализация единой политики в области имущественных, земельных и градостроительных отношений и представление интересов администрации поселения по вопросам имущественных, земельных и градостроительных отношений в пределах своей компетенции;

2.2.2. обеспечение рационального использования земель в пределах черты поселения в соответствии с градостроительной документацией в рамках действующего законодательства; 

2.2.3. выполнение иных задач, направленных на реализацию полномочий исполнительно-распорядительного органа в п. 3.1.1, 3.1.2. 

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

3.1. В области земельных отношений: 

3.1.1. создает условия для вовлечения новых субъектов в правоотношения по налогообложению местными налогами и арендные отношения, создает благоприятные условия для увеличения физических и иных характеристик объектов налогообложения; 

3.1.2. представляет интересы сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области при разграничении государственной собственности на землю; 

3.1.3. производит регистрацию прав, возникших в связи с разграничением земельных участков в собственность муниципального образования сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области; 

3.1.4. участвует в создании проектов нормативных и иных правовых актов представительного органа сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, правовых актов главы муниципального образования, администрации (постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, а также распоряжения по вопросам организации работы), направленных на выполнение функций и решение задач, закрепленных в разделе 3 настоящего Положения; 

3.1.5. осуществляет функции администрации по доверенности на распоряжение земельными участками, находящимися в собственности поселения; 

3.1.6. подготавливает проекты договоров аренды, безвозмездного срочного пользования, постоянного (бессрочного) пользования и другие на земельные участки, находящиеся в собственности поселения; 

3.1.7. контролирует поступление арендных платежей за земельные участки, находящиеся в собственности поселения; 

3.1.8. разрабатывает направления развития земельно-имущественных отношений в поселении; 

3.1.9. в рамках своих полномочий готовит предложения по предоставлению земельных участков физическим и юридическим лицам; 

3.1.10. разрабатывает предложения по увеличению налоговых и неналоговых поступлений от использования земельных участков в местный бюджет; 

3.1.11. организует совещания по вопросам земельных отношений на уровне поселения; 

3.1.12. ведет разъяснительную и консультативную работу в области земельных отношений; 

3.1.13. организует работу по формированию земельных участков под многоквартирными домами; 

3.1.14. организует работу по формированию земельных участков для нужд администрации и поселения;
3.1.15. ведет прием физических и юридических лиц по вопросам земельных отношений; 

3.1.16. проводит анализ удельных показателей кадастровой стоимости; 

3.1.17. готовит предложения и замечания по внесению изменений в законодательные акты по изменению кадастровой стоимости и другим вопросам земельно-имущественных отношений; 

3.1.18. формирует сведения об использовании земельных участков на территории поселения.
3.2. В области осуществления полномочий поселения в сфере архитектуры и градостроительства: 

3.2.1. участвует в определении основных градостроительных и архитектурных направлений развития сельского поселения; 

3.2.2. участвует в разработке и согласовании программ комплексного социально-экономического развития поселения в части градостроительных мероприятий;

3.2.3. формирует предложения по созданию архитектурного эстетического облика территории поселения; 

3.2.4. ведет реестр улиц и переулков поселения, готовит предложения по внесению изменений в реестр; 

3.2.5. организует присвоение адресов жилым и нежилым помещениям, зданиям, сооружениям, объектам; 

3.2.6. осуществляет ведение адресного хозяйства поселения в части формирования реестра улиц и присвоения адресов объектам недвижимости; 

3.2.7. участвует в составе комиссии по благоустройству территории поселения.
3.4. В области осуществления полномочий поселения по управлению и распоряжению имуществом: 

3.4.1. разрабатывает проекты нормативных распорядительных документов по вопросам управления муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности, их приватизации; 

3.4.2. оформляет документы по регистрации прав на недвижимое имущество в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав; 

3.4.3. обеспечивает подготовку документов от имени администрации поселения передачу и закрепление имущества за муниципальными предприятиями на праве хозяйственного ведения, за муниципальными учреждениями - на праве оперативного управления;

3.4.4. оформляет документы на передачу муниципального имущества с баланса муниципальных предприятий или учреждений на баланс других муниципальных предприятий или учреждений;

3.4.5. подготавливает документы для передачи муниципального имущества на праве хозяйственного ведения, оперативного управления, доверительного управления, безвозмездного пользования, аренды, в залог на основании постановлений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области; 

3.4.6. обеспечивает прием объектов (зданий, сооружений, нежилых и жилых помещений, в том числе выморочного и иного имущества) из федеральной, муниципальной и частной собственности в собственность поселения; 

3.4.7. разрабатывает в установленном порядке проект прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества, вносит изменения и дополнения; 

3.4.8. готовит проекты решений Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области в соответствии с целями и задачами Отдела, определяемыми настоящим Положением и иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области; 

3.4.9. ведет учет имущества, находящегося в казне сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, в соответствии с Положением о казне, утвержденным Решением Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области; 

3.4.10. публикует информацию об объектах, выставляемых на конкурсы и аукционы, организует проведение конкурсов и аукционов по продаже предприятий, земельных участков и другого имущества, а также по продаже права аренды муниципального имущества; 

3.4.11. осуществляет контроль за получением и перечислением средств от приватизации в соответствии с законодательством о приватизации и условиями договоров купли-продажи муниципального имущества; 

3.4.12. осуществляет контроль за соблюдением покупателями условий договоров купли-продажи муниципального имущества; 

3.4.13. осуществляет проверку и анализ эффективности использования муниципального имущества, находящегося в собственности;

3.4.14. осуществляет в установленном порядке начисления, контроль, анализ, прогнозирование поступлений по арендной плате за муниципальное имущество; 

3.4.15. ведет учет и реестр муниципального имущества на территории поселения; 

3.4.16. вносит предложения по повышению эффективности использования муниципального имущества; 

3.4.17. подготавливает проекты договоров аренды, безвозмездного пользования и оперативного управления муниципальным имуществом в соответствии с действующим законодательством и осуществляет контроль за их исполнением;
3.4.18. ведет работу по выявлению, учету бесхозяйного имущества и принимает меры по приобретению права собственности за муниципальным образованием на бесхозяйное имущество; 
3.4.19. выполняет иные функции, необходимые для реализации 

возложенных на Отдел задач.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА 

4.1. Для выполнения возложенных на него функций Отдел имеет право: 
4.1.1. вносить на рассмотрение главы поселения предложения по вопросам, находящимся в компетенции Отдела; 

4.1.2. осуществлять контроль за использованием и охраной земель, находящихся в муниципальной собственности; 

4.1.3. запрашивать и получать в установленном порядке от территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта Федерации, муниципальных органов, граждан и юридических лиц информацию, необходимую для исполнения возложенных на Отдел задач; 

4.1.4. осуществлять обследование земельных участков в случаях обращения граждан и юридических лиц; 

4.1.5. представлять в административную комиссию материалы о нарушении земельного законодательства.

4.2. Обязанности Отдела: 

4.2.1. оформлять документы в порядке и сроки, установленные законодательством; 

4.2.2. предоставлять информацию по вопросам, находящимся в компетенции Отдела, по запросам территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъекта Федерации, муниципальных органов, граждан и юридических лиц; 

4.2.3. в установленные сроки представлять отчеты о состоянии земельных отношений на территории сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ И ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

5.1. Отдел осуществляет свою работу на основе текущих и перспективных планов. 

5.2. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел отдела, обеспечивает надлежащее хранение законченных дел. 

5.3. Все документы, поступающие в Отдел, начальником отдела визируются и направляются на исполнение. 

5.4. Приём, увольнение специалистов отдела, применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения производится в соответствии с действующим законодательством. 

6.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

6.1. Начальник отдела: 

6.1.1. несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач, своих должностных обязанностей и обязанностей работников отдела; 

6.1.2. привлекается к дисциплинарной ответственности за неисполнение или за ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом и Законом Самарской области о муниципальной службе и Уставом сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, а также несет ответственность за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

6.2. Работники Отдела администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, выразившееся в невыполнении функций Отдела, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан в соответствии с действующим законодательством. 

7. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛА 

7.1. Руководство Отделом осуществляет начальник отдела. 

7.2. Начальник Отдела: 

7.3.1. организует, регулирует и контролирует деятельность сотрудников Отдела, обеспечивая решение возложенных на Отдел задач; 

7.3.2. вносит предложения об изменении структуры и штатной численности Отдела; 

7.3.3. распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке их должностные инструкции;

7.3.4. вносит предложения о материальном поощрении и дисциплинарных взысканиях сотрудников Отдела; 

7.3.5. принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности Отдела, визирует проекты документов; 

7.3.6. осуществляет действия от имени Отдела, организуя его взаимодействие с сотрудниками администрации поселения, депутатами Собрания представителей сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, сотрудниками подведомственных предприятий и организаций администрации поселения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела; 

7.3.7. разрабатывает и представляет на утверждение планы работы Отдела. 

8. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ И СВЯЗИ 

8.1. Отдел в своей работе взаимодействует с администрацией сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, Собранием представителей сельского поселения Бобровка и подведомственными предприятиями и организациями администрации поселения, правоохранительными и судебными органами, государственными и иными организациями, учреждениями в пределах предоставленных ему полномочий в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           постановлением администрации                                                              

  сельского поселения Бобровка 

муниципального района Кинельский 

Самарской области                             

 от  «30» января 2020 года  № 19
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
начальника отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность начальника отдела имущественных отношений (далее начальник отдела) администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. 

1.2. Начальник отдела назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. 

1.3. Начальник отдела имущественных отношений относится к группе главных должностей муниципальной службы. 

1.4. Начальник отдела подчиняется непосредственно главе поселения. 

1.5. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование, наличие стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет.
1.6. Начальник отдела должен руководствоваться: 

         Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации. 
 
Градостроительным кодексом Российской Федерации, законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующие организацию муниципальной службы; 

           Законодательными и нормативными правовыми актами Правительства Самарской области, муниципального района, сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей, Уставом муниципального образования. 

           Инструкцией по делопроизводству. 

1.7. Начальник отдела должен знать: 

      — основные права и обязанности муниципального служащего, а также ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой; 

— владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией. 

1.8. Выполнение обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией на время отсутствия начальника отдела возлагается на другого специалиста отдела, на основании распоряжения администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, с доплатой к основному окладу.

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Начальник отдела исполняет следующие обязанности: 

2.1. Осуществляет общее руководство отделом, распределение обязанностей между специалистами отдела, контроль за трудовой дисциплиной работников. 

2.2. Обеспечивает исполнения целей и задач, возложенных на отдел. 

2.3. Представляет интересы отдела перед главой сельского поселения.
2.4. Разрабатывает положение об отделе и внесение дополнений и изменений в утвержденное положение. 

2.5. Разрабатывает должностные инструкции специалистов отдела и готовит предложения о внесении изменений в них. 

2.6. Организует работу по подготовке проекта бюджета поселения по доходам и расходам в рамках работы отдела. 

2.7. Разрабатывает проекты муниципальных программ и планов по увеличению доходной части бюджета в пределах компетенции отдела. 

2.8. Обеспечивает исполнение доходной части бюджета поселения в пределах компетенции отдела. 

2.9. Разрабатывает проекты муниципальных нормативных правовых актов по вопросам управления муниципальным имуществом, находящимся в муниципальной собственности, их приватизации в рамках работы отдела. 

2.10. Участвует в подготовке документов по решению вопросов создания, управления, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений в установленном порядке в пределах компетенции. 

2.11. Оформляет документы по регистрации права собственности и прекращение права собственности на недвижимое имущество в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав. 

2.12. Готовит проекты договоров и постановлений на передачу и закрепление имущества за муниципальными предприятиями на праве хозяйственного ведения, за муниципальными учреждениями на праве оперативного управления.

2.13. Участвует в подготовке документов по вопросах организации в границах поселения электро-, газо-, и водоснабжения, снабжения населения топливом. 

2.14. Разрабатывает проекты муниципальных контрактов по тепло-, электро- и газо- обеспечению и водоснабжению объектов социально-бюджетной сферы, аренде имущества, оперативного управления, безвозмездного пользования. 
2.15. Готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам ЖКХ, благоустройства.

2.16. Готовит документы по передаче объектов муниципальной собственности сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области в федеральную, муниципальную и частную собственность в соответствии с действующим законодательством. 

2.17. Согласовывает в установленном порядке списание имущества, находящегося на балансе муниципальных предприятий и учреждений, обеспечивает оформление необходимых распорядительных актов администрации поселения. 

2.18. Участвует в контрольно-ревизионных проверках подведомственных предприятий и учреждений в соответствии с распорядительными документами администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.
2.19. Разрабатывает в установленном порядке проект прогнозного плана (программы) приватизации муниципальных предприятий и муниципального имущества, о внесении изменений и дополнений в него. 

2.20. Организует исполнение утвержденного плана приватизации в соответствии с действующим законодательством, муниципальными  нормативными правовыми актами.
2.21. Ведет реестр имущества и земельных участков, находящихся в собственности сельского поселения Бобровка, определяет профиль (назначение) муниципального имущества и земельных участков на территории поселения.

2.22. Ведет похозяйственный учет.

2.23. Осуществляет проверку и анализ эффективности использования муниципального имущества, находящегося в собственности. 

2.24. Обеспечивает подготовку и согласование проектов постановлений и распоряжений администрации поселения;

2.25. Организует подготовку документов на продажу в собственность и прав аренды имущества на торгах. 

2.26. Ведет учет и обеспечивает хранение принадлежащих муниципальному образованию свидетельств о праве собственности на муниципальное имущество, земельные участки.

2.27. Размещает информацию в Единой информационной системе в сфере закупок, ГАС управления, системе Электронное ЖКХ, ГИС ЖКХ.

2.34. Размещает информацию о деятельности администрации сельского поселения в сети Интернет.

2.35. Готовит и составляет статистические отчеты.

2.36. Организует работу по межведомственному взаимодействию.

2.37. Разрабатывает направления развития земельных и имущественных отношений в поселении, в рамках своих полномочий готовит предложения по предоставлению земельных участков физическим и юридическим лицам.

2.38. Принимает участие в работе совещаний, общественно-значимых мероприятиях, проводимых в поселении по вопросам, относящимся к его компетенции.

2.39. Составляет отчеты  и ведет учет по вопросам дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог.
2.40. Осуществляет иные полномочия в соответствии с поручениями главы сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области, действующим законодательством и нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

2.41. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременная сдача их ответственному по делопроизводству, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировки, в случае болезни или оставления должности.
2.42. Формирует архивный фонд. 

3. ПРАВА 

На начальника отдела распространяются права муниципального служащего на основании ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

3.1. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе; 

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей; 

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом); 

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска; 

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования; 

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы; 

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета; 

8) защиту своих персональных данных; 

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений; 

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов; 

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений; 

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.2. Муниципальный служащий, за исключением муниципального служащего, замещающего должность главы поселения по контракту, вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено действующим законодательством. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

4.1. Начальник отдела несет ответственность: 

за результаты и эффективность работы отдела; 

за необеспечение соблюдения трудовой и исполнительской дисциплины работниками, находящимися в подчинении начальника отдела; 

за невыполнение распоряжений и поручений главы сельского поселения;

за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

за сохранность документов, хранящихся в отделе; 

за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц; 

за правильность, выдаваемых консультаций; 

за использование компьютерной и оргтехники в неслужебных целях; 

за нарушение порядка работы со служебной информацией; 

за небрежное отношение к имуществу отдела, в т.ч. находящейся в его использовании оргтехнике и оборудованию, не обеспечение сохранности вверенной ему документации. 

4.2. Начальник отдела несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде и муниципальной службе за: 

неисполнение основных обязанностей муниципального служащего, несоблюдение ограничений и нарушение запретов, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года №N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации"; 

несоблюдение запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы; 

действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

нарушение правил внутреннего трудового распорядка. 

4.3. Несет ответственность в соответствии с действующим законодательством за несоблюдение ограничений и запретов, неисполнение обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в том числе обязанности по уведомлению в письменной форме своего непосредственного руководителя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и предотвращению подобного конфликта, обязанности по уведомлению представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов. 

         4.4. Несет ответственность за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. 

4.5. Несет ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации, за разглашение других сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей; 

4.6. Начальник отдела может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом РФ.
6. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 

В связи с производственной необходимостью начальник отдела может выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения). 

Режим работы начальника отдела определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными  администрацией сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области.
Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНА                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           постановлением администрации                                                              

 сельского поселения Бобровка 

муниципального района Кинельский 

Самарской области                             

 от  «30» января 2020 года  № 19
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

специалиста по земле (землеустроителя) отдела имущественных отношений администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность специалиста по земле (землеустроителя) отдела имущественных отношений (далее — Специалист) администрации сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области. 

1.2. Специалист назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением главы сельского поселения. 
1.3. Специалист подчиняется непосредственно начальнику отдела. 

1.4. На должность специалиста назначается лицо, имеющее профильное образование без предъявления требований к стажу. 

1.5. Специалист должен знать руководствоваться: 

Конституцией Российской Федерации, Земельным кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, законодательными и нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

Законодательными и нормативными правовыми актами Правительства Самарской области, муниципального района, сельского поселения Бобровка, Уставом сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области необходимыми для исполнения своих должностных обязанностей. 

Инструкцией по делопроизводству. 

1.6. Специалист должен владеть современными средствами, методами и технологиями работы с информацией. 

1.7. В период временного отсутствия специалиста его обязанности возлагаются на иного специалиста отдела, на основании распоряжения администрации сельского поселения Бобровка, с доплатой к основному окладу. 
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ 

Специалист исполняет следующие обязанности: 

2.1. Ведет прием физических и юридических лиц по вопросам: 

присвоения, изменения, аннулирования и регистрации адресов объектов недвижимости; 

— подготовка документов на ранее учтенные земельные участки; 

— подготовка документов на предоставления земельного участка, 

— по другим вопросам в области земельных отношений. 

2.2. Осуществляет подготовку проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, находящихся в его компетенции. 

2.3. Обеспечивает своевременное принятие мер по письмам, жалобам и 
предложениям юридических и физических лиц в вопросах земельных 
отношений: готовит проекты ответов на письма, жалобы, заявления и т.п. 

2.4. Организует работу комиссии по осмотру земельных участков, готовит акты осмотра земельных участков и материалы к ним. 

2.5. Проводит работу по изъятию невостребованных земельных долей. 

2.6. Проводит работу по государственной регистрации прав на объекты 
недвижимого имущества и земельные участки за муниципальным образованием, за администрацией сельского поселения Бобровка муниципального района Кинельский Самарской области в ЕГРП, по осуществлению государственного кадастрового учета объектов недвижимого имущества. 

2.7. Представляет интересы администрации сельского поселения во всех государственных органах, в любых предприятиях, учреждениях и организациях по всем вопросам, связанным с защитой земельных интересов 
администрации поселения. 

2.8. Соблюдает правила делопроизводства, в том, числе надлежащим 
образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременная сдача их ответственному по делопроизводству, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировки, в случае болезни или оставления должности. 

2.9. Готовит схемы земельных участков и территорий для проектирования строительства и ремонта объектов (дорог, мостовых сооружений, детских игровых площадок, газопроводов и т.п.), подготовки документов для участия в приоритетных региональных программах. 

2.10.Своевременно представляет необходимую информацию, 
документацию, отчеты и исполняет поручения, указания главы сельского поселения, заместителя главы поселения, начальника отдела. 

2.11. Осуществляет мероприятия по инвентаризации земельных участков и объектов капитального строительства. 

2.12. Ведет работу по формированию земельных участков (утверждение границ, межевание, постановка на кадастровый учет, определение технических условий) для муниципальных нужд, под объектами в муниципальной собственности поселения, под бесхозяйными объектами, для выставления на торги. 

2.13. Готовит проекты договоров и дополнительных соглашений к договорам аренды, купли-продажи, безвозмездного пользования земельных участков. 

2.14. Участвует в работе по увеличению доходной части бюджета поселения, по снижению задолженности в бюджет по арендной плате. Ведет учет поступлений платежей за аренду земельных участков и муниципального имущества, находящихся в собственности поселения.

2.15. Готовит проекты документов по организации и проведению торгов, участвует в организации и проведении торгов по продаже объектов муниципального имущества и земельных участков, а также по продаже права аренды муниципального имущества и земельных участков. 

2.16. Ведет работу по выявлению, учету бесхозяйного имущества и принимает меры по приобретению права собственности за муниципальным образованием на бесхозяйное имущество. 

2.17. Ведет работу по формированию земельных участков (утверждение границ, межевание, постановка на кадастровый учет, определение технических условий подключения объекта к сетям инженерно-технического обеспечения) для муниципальных нужд, под объектами в муниципальной собственности поселения, под бесхозяйными объектами, для выставления на торги. 

2.18. Готовит проекты нормативны правовых актов по внесению изменений в Генеральный план и Правила землепользования и застройки сельского поселения. 

2.19. Осуществляет работу по выявлению и оформлению в собственность поселения выморочного имущества. 
2.20. Организует работу комиссии по благоустройству территории населенных пунктов сельского поселения.

2.21. Готовит проект Соглашения по благоустройству прилегающей территории к зданиям независимо от форм собственности.

2.22. Готовит проект разрешения на проведение земляных работ на территории муниципального образования.

2.23. Готовит проект разрешения на снос зелённых насаждений.
2.24. Является членом и участвует в работе постоянно действующих комиссий при администрации поселения. 
2.25. Вносит сведения по земельным участкам в похозяйственные книги.
2.26. Постоянно повышает свою квалификацию.
3. ПРАВА 

Специалист имеет право на: 

3.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а также условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей. 

3.2. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

3.3. Посещение в установленном порядке для исполнения им должностных обязанностей предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности. 

3.4. Принятие решений и участие в их подготовке в соответствии с его должностными обязанностями.
3.5. Повышение квалификации, переподготовку (переквалификацию) за 
счет средств бюджета поселения. 

3.6. Внесение предложений по совершенствованию работы отдела и другие права, предусмотренные ст. 21 Трудового кодекса Российской Федерации. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

4.1. Специалист несет ответственность за: 

-невыполнение распоряжений и поручений главы сельского поселения,-
начальника отдела; 

-неисполнение либо ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, 
нарушение внутреннего трудового распорядка, предусмотренных настоящей 
должностной инструкцией, положения отдела; 

-некачественную подготовку проектов постановлений, актов, и других 
документов согласно должностных обязанностей; 

-сохранность документов, хранящихся в отделе; 

-действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных 
интересов граждан; 

-правильность выдаваемых консультаций; 

-разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением 
должностных обязанностей; 

-использование компьютерной и оргтехники в неслужебных целях; 

-несоблюдение установленных правил внутреннего трудового 
распорядка, порядка работы со служебной информацией; 

-не соблюдение прав и законных интересов граждан и юридических лиц; 

-небрежное отношение к имуществу отдела, в т.ч. находящейся в его 
использовании оргтехнике и оборудованию, не обеспечение сохранности 
вверенной ему документации; 

-неприменение предоставленных ему прав; 

-несоответствующее ведение делопроизводства и архива. 

4.2. Специалист может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом РФ.

5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ 

5.1. В связи с производственной необходимостью специалист может 
выезжать в служебные командировки (в т.ч. местного значения). 

5.2 Режим работы специалиста определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в администрации поселения.

