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ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

 начальника сектора собственности
1. Общие положения

        1.1. Должность начальника сектора собственности Администрации муниципального образования «Сарапульский район» (далее – Начальник сектора) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность Начальника сектора относится к ведущей группе должностей подраздела 1 раздела 2 Реестра муниципальной службы в Удмуртской Республике.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- управление имущественным комплексом. 
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: - юридическое сопровождение деятельности;
- анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящегося в муниципальной собственности.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность Начальника сектора: обеспечение владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей Начальника : 
- управление и распоряжение в установленном порядке имуществом муниципального образования «Сарапульский район». 

- ведение учета объектов муниципальной собственности. 

- подготовка проектов правовых актов по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом. 
1.7. Начальник сектора назначается на должность и освобождается от должности Главой муниципального образования «Сарапульский район» (далее - Глава района).

1.8. Начальник сектора непосредственно подчинен заместителю главы Администрации муниципального образования «Сарапульский район» по экономике и муниципальной собственности.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности Начальника сектора устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Начальника сектора, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры;

2.1.2 Для замещения должности Начальник сектора не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми знаниями:

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

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

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

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

г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми умениями: 
 - умение мыслить системно (стратегически);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями.

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;

- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Начальника сектора должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Начальник сектора, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", "Юриспруденция", "Экономика и управление", "Управление персоналом", "Бизнес-информатика", "Финансы и кредит", "Государственный аудит" или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

2.2.2. Начальник сектора 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:
- Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая, часть вторая, часть четвертая) от 30 ноября 1994 г. N 51-ФЗ;

- Федеральный закон от 26 декабря 1995 г. N 208-ФЗ "Об акционерных обществах";

- Федеральный закон от 8 февраля 1998 г. N 14-ФЗ "Об обществах с ограниченной ответственностью";

- Федеральный закон от 12.01.1996 N 7-ФЗ (ред. от 31.12.2017) "О некоммерческих организациях"

- Федеральный закон от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ "О приватизации государственного и муниципального имущества";

- Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях";

- Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 1993 г. N 2284 "О государственной программе приватизации государственных и муниципальных предприятий в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ (ред. от 29.07.2017) "О защите конкуренции";
- Устав муниципального образования «Сарапульский район»,

- иные правовые акты, знание которых необходимо для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей.

2.2.3. Начальник сектора должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
- ведение учета муниципального имущества; 
- проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей и подготовка пакета документов на списание движимого имущества.

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- работа со справочными правовыми системами "Консультант Плюс", "Гарант" на профессиональном уровне;
- работа с информационно-справочными системами по учету и управлению имуществом на уровне профессионального пользователя.
3. Должностные обязанности

       Исходя из задач и функций, определенных Положением Секторе собственности Администрации муниципального образования «Сарапульский район» на Начальника сектора возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 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. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.3. И иные нормативные правовые акты;
- Федеральный закон от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления"

- Решение Совета депутатов муниципального образования «Сарапульский район» от 30 мая 2013 г. № 124/2 «Об утверждении Положения о собственности муниципального образования «Сарапульский район».
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. Соблюдать требования по работе с информацией, доступ к которой ограничен.
3.11. Обеспечивать исполнение следующих мероприятий:

- ведение учета объектов муниципальной собственности;

- организовывать своевременное и качественное рассмотрение подчиненными работниками запросов и обращений граждан, общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции сектора, а также регулировать и контролировать подготовку по ним соответствующих ответов;

 - планировать работу сектора и составлять соответствующие отчеты;

- организовывать и проводить торги (аукционы, конкурсы) по приватизации муниципального имущества  и по передаче в  аренду муниципального имущества;

- организовывать подготовку заключений по вопросам, возникающим в деятельности сектора собственности по управлению и распоряжению муниципальным имуществом, принимать участие в разработке договоров аренды муниципального имущества, безвозмездного пользования, оперативного управления и хозяйственного ведения.;

- разрабатывать и готовить в пределах своей компетенции, в том числе в порядке правотворческой инициативы, проекты муниципальных правовых актов  по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом;

- от имени Администрации МО "Сарапульский район", на основании выданной доверенности, обращаться с заявлениями о регистрации и прекращении права муниципальной собственности на объекты недвижимости;

- участвовать в подготовке необходимой информации в государственные органы по вопросам управления  и распоряжения муниципальным имуществом;

- участвовать в реализации договорной работы по направлениям деятельности сектора;
- участвовать в претензионно-исковой работе по направлениям деятельности сектора;
- контролировать поступление доходов от  реализации имущества, доходов от сдачи в наём жилых помещений, доходов от аренды муниципального имущества;
- контролировать исполнение договоров по направлениям деятельности сектора;
- участвовать в работе комиссии по приемке объектов в муниципальную собственность;

- участвовать в работе комиссии по обследованию муниципального имущества на предмет годности к дальнейшей эксплуатации;

- готовить документы на приватизацию муниципального имущества;

- обеспечивать организацию делопроизводства в секторе;

- готовить ответы на запросы и обращения граждан, государственных и иных органов по вопросам, относящимся к подведомственной сфере;

- принимать меры по реализации функций учредителя (участника) организаций от лица Администрации района в установленном порядке.
4. Права

        Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Начальник сектора 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 отделом правовой работы, работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Сарапульский район».

4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

5. Ответственность

Начальник сектора несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым 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. Вопросы, по которым Начальник сектора вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и Начальника сектора.

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. Вопросы, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и Начальника сектора.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

         8.1. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений, определяются соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и Начальника сектора 

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

           9.1. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями, определяется соответствующими правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Сарапульский район», регламентирующими деятельность Администрации района, соответствующего структурного подразделения и Начальника сектора 

 10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

10.1. Предоставление информации из реестра объектов муниципальной собственности (предоставление информации из реестра муниципального имущества);

10.2. Предоставление информации об объектах недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности, которые могут быть переданы в аренду;

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

        11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Начальника сектора определяется в соответствии с показателями, установленными правовым актом Администрации МО «Сарапульский район». 
Заместитель главы Администрации района

по экономике и муниципальной
собственности                                   П.В.Сапаров                                 
________________                                                  _______________          
 Дата                                                                          Личная подпись            
    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                                 (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)                    ________________ "____" ____________ 20__ 

Согласовано:
начальник отдела правовой работы                                     А.В. Селиверстов
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного, отраслевого подразделения)

	№

п/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

распоряжения

о назначении

на должность
	Дата, номер

распоряжения

об

освобождении

от должности
	Должность 

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


