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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
заместителя председателя Комитета по управлению имуществом Администрации Белокалитвинского района


1. Общие положения

1.1. Должность заместителя председателя КУИ  Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту – заместитель председателя) является должностью муниципальной службы.
1.2. Должность заместителя председателя относится к старшей группе должностей (раздел II Реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Белокалитвинского района).    
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: обеспечение деятельности органа местного самоуправления.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление и распоряжение муниципальной собственностью муниципального образования «Белокалитвинский район», в том числе земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования «Белокалитвинский район», а также земельными участками право собственности, на которые не разграничено. 
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей  муниципального служащего, замещающего должность заместителя председателя КУИ Администрации Белокалитвинского района: управление и распоряжение муниципальной собственностью муниципального образования «Белокалитвинский район», осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель в отношении расположенных на межселенной территории муниципального района объектов земельных отношений, а также в отношении объектов земельных отношений, расположенных в границах входящих в состав этого района сельских поселений, за исключением случаев, если в соответствии с законом Российской Федерации данные полномочия закреплены за органами местного самоуправления указанных поселений.


1.6. Заместитель председателя КУИ Администрации Белокалитвинского района назначается и освобождается от должности председателем КУИ Администрации Белокалитвинского района.
1.7. Заместитель председателя КУИ Администрации Белокалитвинского района непосредственно подчинен председателю КУИ Администрации Белокалитвинского района.

2. Квалификационные требования
2. Для замещения должности заместителя председателя устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя председателя, должен иметь высшее образование;
2.1.2. Для замещения должности заместителя председателя требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовке не предъявляются;
2.1.3 Заместитель председателя должен обладать следующими базовыми знаниями:
-  знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- 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) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
д) Областного закона от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;
е) Устава муниципального образования «Белокалитвинский район»;
ж) распоряжения Администрации Белокалитвинского района от 27.01.2023    № 7 « О регламенте работы Администрации Белокалитвинского района»;
з) распоряжения Администрации Белокалитвинского района от 28.02.2011    № 22 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Белокалитвинского района»
2.1.4. Заместитель председателя должен обладать следующими базовыми умениями:
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
2) работать в информационно-правовых системах;
3) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2 Муниципальный служащий, замещающий должность заместителя председателя должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Заместитель председателя должен иметь высшее образование.
2.2.2. Заместитель председателя должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- Земельный кодекс Российской Федерации;
    - Гражданский кодекс Российской Федерации;
    - Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в  Российской Федерации»;
- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»;
         -  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
          - Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.12.2014 № 1515 « Об утверждении Правил взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный земельный надзор, с органами, осуществляющими муниципальный земельный контроль;
- Постановление Правительства Ростовской области от 12.02.2015 № 86 «Об утверждении «Порядка осуществления муниципального земельного контроля»;
- Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;
          - Устав муниципального образования «Белокалитвинский район»;
- Положение  о КУИ Администрации Белокалитвинского района.
2.2.3. Заместитель председателя должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
 - порядок управления муниципальным имуществом и оформления прав пользования на него;
-   порядок приёма (передачи) муниципального имущества;
-   правила ведения учёта муниципального имущества;
- порядок признания права муниципальной собственности на бесхозяйное имущество;
-  порядок заключения и расторжения трудовых договоров с руководителями муниципальных унитарных предприятий;
-   правила делового общения, культуры труда и служебной этики;
-   правила техники безопасности и противопожарной защиты
-   пользования оргтехникой и программными продуктами;
-   систематически повышать профессиональные знания.

3. Должностные обязанности

3.  Исходя из задач и функций, определенных Положением о комитете по управлению имуществом Администрации Белокалитвинского района, на заместителя председателя возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации";
3.3.   И иные нормативные правовые акты;
3.4.   Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
3.5.    Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе, при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
3.6.   Соблюдать установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
3.9. 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;
3.10.   Ведение реестра муниципальной собственности.
    - Разработка нормативно-правовых актов по вопросам управления муниципальным имуществом.
    -   Подготовка проектов постановлений, решений, распоряжений, приказов по вопросам формирования муниципального имущества, его отчуждения, разграничения и перераспределения (движения).
   -   Ведение работы по формированию дел и учёту объектов муниципальной собственности.
    -     Ведение работы по постановке на учет бесхозяйного имущества.
    - Оформление документов по приёму (передаче) имущества в (из) муниципальную (ой) собственность (ти).
     -  Разработка мер по совершенствованию учёта муниципального имущества, хранения реестров муниципальной собственности.
     -  Подготовка проекта распорядительного документа по вопросу передачи муниципального имущества в уставный фонд муниципального унитарного предприятия.
    -   Подготовка документов по перераспределению муниципального имущества между муниципальными организациями и ведение учёта движения муниципального имущества.
   -    Ведение реестра залоговых сделок и подготовка документов по реестровому учёту для оформления залога.
   -    Подготовка выписок из реестра муниципальной собственности для граждан и организаций.
   -  Проверка документов по списанию объектов муниципального жилищного фонда.
   -  Участие в инвентаризации муниципального имущества и документальных ревизиях муниципальных организаций.
   -   Подготовка информации для разработки прогнозно-планового задания по доходам от управления и распоряжения муниципальным имуществом.
   - Осуществление контроля за сохранностью и целевым использованием муниципального нежилого фонда, автотранспорта.


4. Права

4.   Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" заместитель председателя имеет право:
4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых КУИ Администрации Белокалитвинского района, работников структурных подразделений;
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
4.4. Знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, и требовать создание необходимых организационно-технических условий дня исполнения должностных полномочий:
        -  Получать в установленном порядке от государственных органов, организаций всех форм собственности и граждан необходимые для исполнения должностных полномочий информацию и документы.
      -  Вносить предложения по совершенствованию работы КУИ Администрации Белокалитвинского района и работы, связанной с предусмотренными данной должностной инструкцией обязанностями.
      -   Проходить курсы повышения квалификации и переподготовки в соответствии с функциями и полномочиями по занимаемой должности.
     - Знакомиться со всеми материалами своего личного дела и другими документами до внесения их в личное дело.
     -  Продвигаться по службе, переходить на государственную службу с учётом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг.
    -   Требовать проведения служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство.
    -    Оспаривать порядок проведения и результаты квалификационных экзаменов и аттестации, содержание выданных характеристик, решений, связанных с приёмом на муниципальную службу, её прохождением, присвоением квалификационного разряда, реализацией прав муниципального служащего, переводом на другую должность, дисциплинарной ответственностью муниципального служащего, а также в связи с несоблюдением гарантий правовой и социальной защиты муниципального служащего, его отставкой, увольнением с муниципальной службы.
    -  Иметь иные права муниципального служащего, установленные Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».

5. Ответственность

Заместитель председателя несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;
5.3.  За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных     подразделений Администрации, специалистов Администрации района, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.
6.2. По поручению Председателя Комитета принимать участие в работе, созданной органами местного самоуправления, коллегиальных и совещательных органов (комиссий, советов, рабочих групп и т.д.)


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

7.1. Заместитель председателя вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений КУИ Администрации Белокалитвинского района  по вопросам, входящим в его компетенцию.

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

8. Заместитель председателя осуществляет подготовку проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные административным регламентом осуществления муниципального земельного контроля на территории Белокалитвинского района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Белокалитвинского района и КУИ Администрации Белокалитвинского района.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

9.  Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав заместитель председателя в порядке, установленном Регламентом Администрации Белокалитвинского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Белокалитвинского района и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 
- федеральными государственными органами, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти; 
- государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 
- органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;
- организациями и гражданами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
10.  При выполнении своих должностных обязанностей заместитель председателя не оказывает государственных, муниципальных услуг гражданам и организациям. 

11. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности
11. Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности заместителя председателя определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
 Показатели эффективности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.1
	Использование в процессе работы методов         планирования 

	- навыки планирования отсутствуют;
- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0
1


2

	1.2
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)

	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0


1



2

	1.3
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 

	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1


2


3

	1.4
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации

	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0


1


2

	1.5
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения

	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1



2

	1.6
	Интенсивность работы

	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	1.7
	Инновационность в работе 

	- низкая (инновационные решения не генерируются);
- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями

	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1



2

3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;
- от 1 до 5;
- от 6 до 10;
- свыше 10
	0
1
2
3

	
	- средней степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 10;
- от 11 до 30;
- свыше 30
	0
1
2
3

	
	- минимальной степени сложности 

	- 0;
- от 1 до 30;
- от 31 до 100;
- свыше 100
	0
1
2
3





Председатель Комитета
по управлению имуществом
Администрации Белокалитвинского  района	                       С.Н. Мищенко






Ведущий специалист по юридическим вопросам 	         В.В. Колесникова

________________            _______________          ______________________
 Дата                                      Личная подпись            Расшифровка подписи

   

 С должностной
инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________
                                                             (подпись)          (расшифровка подписи)
                                                 
"____" __________ 20__ г.

   

 Второй экземпляр получил(а)
    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.
                                             (подпись)

























ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
заместителя  председателя Комитета по управлению имуществом  Администрации Белокалитвинского района

	N 
п/п
	Ф.И.О.   
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об освобож- 
дении от    
должности
	Должность    
(при времен- 
ном замещении
должности    
иным лицом)
	Дата    
ознаком-ления
	Личная 
подпись
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