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УТВЕРЖДАЮ
Глава муниципального округа муниципальное образование
Старобельский муниципальный округ

Луганской Народной Республики
______________________ В.И. Чернев 

от «____» __________ 202_ г. № ____

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника Управления имущественных и земельных отношений

	Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики


1.Общие положения

1.1. Должность Начальника Управления имущественных и земельных отношений Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики (далее – Начальник Управления) в соответствии с Положением о муниципальных должностях и лицах, замещающих муниципальные должности в Администрации муниципального округа муниципальное образование Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики (далее – Администрация) является должностью муниципальной службы в муниципальных образованиях Луганской Народной Республики и относится к группе «Главные должности муниципальной службы».
1.2. Назначение на должность Начальника Управления и освобождение от должности осуществляется Главой муниципального округа муниципальное образование Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики (далее – Глава).
1.3. Начальник Управления непосредственно подчиняется заместителю Главы, согласно с распределением обязанностей, и Главе муниципального округа муниципальное образование Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики.
1.4. Начальник Управления имеет в подчинении:

- заместителя начальника Управления имущественных и земельных отношений Администрации - начальника отдела учета, регистрации и управления муниципальным имуществом Управления имущественных и земельных отношений Администрации; 
- начальника отдела земельных отношений, архитектуры и градостроительства Управления имущественных и земельных отношений Администрации;

- 2 главных специалиста;

- 3 ведущих специалиста;
- 1 специалист 1 категории.
1.5. Во время отсутствия Начальника Управления его обязанности исполняет заместитель начальника Управления – начальника отдела учета, регистрации и управления муниципальным имуществом Управления;
1.6. Начальник Управления осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции РФ и Луганской Народной Республики; 

- Закона от 17 июля 2015 года № 45-II «О противодействии коррупции в Луганской Народной Республики»;

- других законов, в том числе законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы в Луганской Народной Республике;
- указов и других нормативно-правовых актов Главы Луганской Народной Республики; 

- постановлений Правительства РФ и Луганской Народной Республики; 

- Устава муниципального образования Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики;
- Положения об Управлении имущественных и земельных отношений Администрации Старобельского муниципального округа Луганской Народной Республики; 

- нормативно-правовых актов, регулирующих деятельность органов имущественных и земельных отношений, архитектуры и градостроительства.
2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности Начальника Управления устанавливаются следующие требования:

1) наличие высшего профессионального образования по направлению «Землеустройство», «Землеустройство и кадастр», «Юриспруденция», «Архитектура и строительство», «Техника и технологии строительства», «Строительство», «Промышленное и гражданское строительство», «Проектирование зданий», а также в сфере геодезии и инженерной механики (квалификация – специалист, магистр);
2) наличие стажа муниципальной или государственной гражданской службы Луганской Народной Республики (или государственной службы иных видов) не менее трех лет или стажа (опыта) работы по специальности на инженерно-технических и руководящих должностях не менее четырех лет;
3) наличие способности поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
4) наличие профессиональных знаний, включая знание Основного Закона (Конституции) РФ и Луганской Народной Республики, указов и распоряжений Главы Луганской Народной Республики; постановлений и распоряжений Правительства РФ и Луганской Народной Республики; иных нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, основ управления и организации труда и делопроизводства, процесса прохождения гражданской службы; норм делового общения; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил охраны труда;
5) наличие профессиональных навыков, включая навыки постановки стратегических и тактических целей, организация и обеспечения их достижения с учетом возможностей и особенностей, применения современных информационно-коммуникационных технологий, оперативного принятия и реализации управленческих решений, контроля исполнения поручений, эффективного планирования работы, требовательности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, делегирования полномочий подчиненным, организация работы по эффективному взаимодействию с представителями других государственных органов, сотрудничество с коллегами и подчиненными, владения компьютерной техникой, а также программным обеспечением, в том числе работы с операционной системой, информационными сетями, электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами, базами данных, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приходящих к конфликту интересов.
3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1. Начальник управления в пределах своей компетенции:
1) Организует на территории Старобельского муниципального округа работу по выполнению Конституции РФ и Луганской Народной Республики, законов РФ и Луганской Народной Республики, указов и распоряжений Главы Луганской Народной Республики, постановлений и распоряжений Правительства РФ и Луганской Народной Республики, иных нормативных правовых актов Луганской Народной Республики;
2) В пределах компетенции принимает участие в разработке проектов программ социально-экономического развития Старобельского муниципального округа, местных инвестиционных программ и проектов, иных программ по другим вопросам местного значения, принимает участие в обеспечении выполнения таких программ.
3) Принимает решения в сфере земельных отношений в порядке, установленном Правительством РФ и Луганской Народной Республики.
 4) Реализация на основе законодательства Российской Федерации и Луганской Народной Республики, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики политики в области имущественных, земельных отношений, архитектуры и градостроительства на территории муниципального образования Старобельский муниципальный округ Луганской Народной Республики (далее – Старобельский муниципальный округ).

5) Обеспечение эффективного управления имуществом, находящимся в собственности Старобельского муниципального округа.  

6) Участие в оказании муниципальных услуг в сфере имущественных, земельных отношений, архитектуры и градостроительства, в том числе в электронном виде.
7) Управление и распоряжение муниципальным имуществом, в том числе имущественными комплексами муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений Старобельского муниципального округа.
8) Управление и распоряжение муниципальными землями, находящимися в собственности Старобельского муниципального округа, а также земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена.

9) Учет имущества Старобельского муниципального округа и контроль за его использованием и сохранностью.

 10) Приватизация имущества и земельных участков, находящихся в собственности Старобельского муниципального округа.
  11) Обеспечение и защита имущественных прав и законных интересов Старобельского муниципального округа в пределах своей компетенции.

           12) Формирование архитектурного облика и повышение уровня архитектурно-художественной выразительности застройки Старобельского муниципального округа;

13) Создание условий для развития территорий в границах Старобельского муниципального округа;
14) Повышение эффективности управления муниципальным имуществом с использованием всех современных методов и финансовых инструментов;

15) Максимизация доходов от использования и приватизации муниципального имущества, в том числе земельных участков;

16) Рациональное размещение объектов капитального строительства, объектов, не относящихся к объектам капитального строительства;

17) Профилактика правонарушений в области градостроительной деятельности, земельных отношений, предотвращение самовольного строительства объектов;

18) Осуществление градостроительного регулирования на территории Старобельского муниципального округа и обеспечение сбалансированного учета экологических, экономических, социальных и иных факторов при осуществлении градостроительной деятельности;

19) Организация работ по территориальному планированию, градостроительному зонированию и планировке территории Старобельского муниципального округа;

20) Обеспечение подготовки исходно-разрешительной документации для проектирования и строительства, в соответствии с документами территориального планирования, правилами землепользования и застройки, техническими регламентами в сфере архитектуры и градостроительства и контроль за их соблюдением;
21) Обеспечение соблюдения участниками градостроительной деятельности требований действующего законодательства, технических регламентов, правовых актов Старобельского муниципального округа в сфере архитектуры и градостроительства;
22) Информационное обеспечение населения и иных участников градостроительной деятельности, создание условий для их участия в принятии решений по вопросам градостроительства;

23) Участие в организации архитектурно-строительного проектирования, строительства, реконструкции объектов капитального строительства, включенных в программы, реализуемые на территории Старобельского муниципального округа;

24) Контроль за строительством объектов, застройкой и благоустройством территории Старобельского муниципального округа;

25) Участие в разработке и реализации на территории Старобельского муниципального округа единой политики в области имущественных и земельных отношений, архитектуры и градостроительства, включая определение приоритетов и разработку перспективных направлений экономического развития;


26) Обеспечение контроля за использованием и сохранностью муниципального имущества;


27) Участие в разработке и реализации механизма взаимодействия с органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления, осуществляющими регулирование вопросов архитектуры и градостроительства, управления и распоряжения муни​ципальным имуществом и земельными ресурсами; 

28) Координация действий по разработке мероприятий по предотвращению банкротства и восстановлению платежеспособности предприятий муниципальной формы собственности; 

29) Формирование, приращение и по объектный учет муниципальной не​движимости; 

30) Представление интересов Старобельского муниципального округа в правоотношениях, возникающих при управлении и распоряжении объектами муниципальной собственности, защита имущественных прав и законных интересов Старобельского муниципального округа в суде, арбитражном суде;

31) Участие в работе по проведению в установленном порядке разграничения собственности на землю на муниципальную собственность, собственность субъекта Российской Федерации и федеральную собственность;

32) Разработка предложений по совершенствованию нормативной правовой базы в сфере архитектуры, градостроительства, имущественных и земельных отношений; 

33) Предоставление административных услуг в пределах своих полномочий.
3.2. Права Начальника Управления имеет право на:

1)  реализацию установленных законами основных прав муниципального служащего;

2) выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления Главы, а также отсутствия конфликта интересов;

3) основные и дополнительные государственные гарантии, предусмотренные и обусловленные законами и иными нормативными правовыми актами Луганской Народной Республики.

4) обладает иными правами, предоставленными законодательством Луганской Народной Республики, наряду с правами, указанными в настоящем Положении.
3.3. Ответственность Начальника Управления:
Начальник управления несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального имущества Старобельського муниципального округа, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
4. Перечень вопросов, по которым Начальник Управления вправе и обязан самостоятельно принимать решения

4.1. Начальник Управления обязан самостоятельно принимать решения:

1) при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии и иного коллегиального органа;

2) по вопросам организации учета и хранения переданных ему на исполнение документов и материалов;

3) о распределении работы с документами и материалами между работниками Управления;

4) о согласовании или отклонении проектов документов, которые были представлены работниками Управления;

5) о визировании проектов документов (решений), которые представили работники Управления;

6) о представлении работниками Управления устных или письменных объяснений в случае неисполнения или ненадлежащего исполнения ими должностных обязанностей.

4.2. Начальник управления в качестве члена комиссии и иного коллегиального органа вправе на заседаниях такого органа самостоятельно принимать решение голосовать «за», «против» или «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять особое мнение в письменной форме в соответствии с регламентом (порядком) работы такого органа.
5. Перечень вопросов, по которым Начальник управления обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений

5.1. Начальник управления участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений муниципального органа, 
относящихся к ведению Управления.

5.2. В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений государственного органа Начальник Управления самостоятельно:

1) изучает действующее законодательство РФ и Луганской Народной Республики и судебную практику, аналитические, статистические и иные материалы;

2) изучает переданные ему на исполнение документы;

3) в рабочем порядке взаимодействует с работниками Управления, Администрации Старобельского муниципального округа, работниками иных государственных органов, гражданами и представителями организаций;

4) осуществляет подготовку проектов текстов документов Администрации;
5) представляет проект документа на подпись (визирование) уполномоченному должностному лицу через ответственного за делопроизводство или лично;

6) принимает меры к согласованию проектов правовых актов и документов Управления, если это предусмотрено нормативными правовыми актами Луганской Народной Республики.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений,

порядок согласования и принятия решений

6.1. Общие сроки и процедуры подготовки документов регулируются Инструкцией по делопроизводству и регламентом работы Администрации Старобельского муниципального округа.

6.2. В целях подготовки, согласования и принятия решений Управления Начальник управления обязан:

1) обеспечить подготовку проекта документа и представить его на согласование руководителю муниципального органа не позже чем за два рабочих дня до истечения срока исполнения (ответа) по этому документу (решению), который установлен законом или нормативным правовым актом РФ и Луганской Народной Республики, либо иного срока, установленного вышестоящим руководителем;

2) после одобрения (согласования) проекта документа вышестоящим руководителем незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство или представить на подпись вышестоящему руководителю.
7. Порядок служебного взаимодействия Начальника Управления с другими работниками Администрации, работниками иных государственных органов, организациями и гражданами
7.1. Поручения      и     указания      Начальнику      Управления     даются вышестоящим руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, в устной или письменной форме по любому вопросу деятельности Управления.
7.2. Объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оплачиваемую работу на имя Главы Начальник Управления представляет в письменной форме.

7.3. В целях исполнения служебных обязанностей и поручений Начальник Управления вправе обращаться к другим работникам Администрации, работникам иных государственных органов, гражданам и в организации.

7.4. Начальник Управления вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам ведения Управления в ответ на обращения к нему работников государственных органов.

7.5. Начальник управления вправе в устной форме давать разъяснения по вопросам Управления представителям организаций и гражданам только по поручению вышестоящего руководителя.

7.6. Начальник управления вправе по документу, подготовленному иным структурным подразделением или иным органом, предложить исполнителю в рабочем порядке внести изменения и/или дополнения в проект соответствующего документа либо решить вопрос о его отзыве, если такой проект или отдельные его положения не соответствуют законодательству РФ или Луганской Народной Республики и/или правилам оформления документов.
8. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности Начальника управления
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности Начальника управления устанавливаются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности муниципальных органов, принятия и исполнения управленческих и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, общих для муниципальных органов и муниципальных служащих, а также от специфических показателей эффективности и результативности деятельности муниципального органа, принятия и исполнения управленческих и иных решений, а также правового, организационного и документационного обеспечения исполнения указанных решений, утверждаемых правовым актом муниципального органа в соответствии с особенностями его задач и функций, используются при решении вопроса об установлении оплаты труда. 

При оценке деятельности должны учитываться следующие показатели:
· конструктивный и эффективный стиль руководства;
· отсутствие фактов нарушения законодательства РФ и Луганской Народной Республики;
· соблюдение нормативных требований при мониторинге строительства объектов на территории Старобельского муниципального округа;
· проведение инвентаризации земель муниципальной собственности;
· проведение работ по регистрации прав на объекты муниципальной собственности;
· передача объектов муниципальной собственности МУПам.
9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом муниципального органа

В соответствии с полномочиями Администрации, Начальник Управления в пределах своей компетенции обеспечивает оказание всех видов муниципальных услуг, предусмотренных Положением об Администрации,  законодательством РФ и Луганской Народной Республики, а также информационное и консультативное обеспечение граждан, органов местного самоуправления, органов исполнительной власти, организаций и общественных объединений.
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