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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ
  начальника отдела по работе с муниципальным имуществом

управления по муниципальному имуществу

 администрации города Пыть-Яха
1.Общие положения.

1.1. 
Начальник отдела по работе с муниципальным имуществом управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха (далее начальник отдела).
1.2. 
Должность начальника отдела учреждена непосредственно для обеспечения полномочий администрации города в сфере управления и распоряжения муниципальным имуществом. 
1.3. 
Согласно Перечню муниципальных должностей муниципальной службы, в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 27.07.2007г.№97-оз « О реестре должностей муниципальной службы  в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре» замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, утвержденной для выполнения функции «руководитель» 

1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: управление имущественным комплексом. 
1.5. 
Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящегося в муниципальной собственности.
1.6. 
Начальник отдела непосредственно подчиняется начальнику управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха. 

1.7. 
Начальник отдела по работе с муниципальным имуществом управления по муниципальному имуществу назначается распоряжением администрации города. 
1.8. 
В подчинении начальника отдела по работе с муниципальным имуществом находятся два консультанта и один главный специалист.

1.9. 
В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет консультант отдела на основании распоряжения администрации города.  
2. Квалификационные требования
2.1. 
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. 
Базовые квалификационные требования:
2.2.1. 
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность начальника отдела назначается лицо, имеющее:

- 
высшее образование;
- 
без предъявления требований к стажу.
2.2.2. Начальник отдела 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; 

2.2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3.
Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.3.1. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция». 
2.3.2. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

- 
Гражданский кодекс Российской Федерации;

- 
Бюджетный кодекс Российской Федерации;

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

-
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-
Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;
-
Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

-
Федеральный закон от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 

-
Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

-
Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

-
Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

-
Приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса». 

- 
Приказ Минэкономразвития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»;

-
Устав муниципального образования городской округ город Пыть-Яха; 

-
Положение о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности города Пыть-Ях, утвержденное решением Думы г.Пыть-Ях от 19.06.2012 № 156; 
-
Порядок принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий города Пыть-Яха, утвержденное решением Думы г.Пыть-Ях от 19.06.2012 № 157;
-
знание иных нормативно-правовых актов, связанных с управлением и распоряжением муниципальным имуществом, муниципальной службой.
- 
профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- 
знание основ делопроизводства;

- 
знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- 
знание правил делового этикета;

- 
знание основ экономики, организации труда;

- 
знание порядка работы со служебной информацией;

- 
знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

- 
знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
2.3.3. 
Начальника отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
- 
профессиональные навыки, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

- 
способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

- 
навыки внедрения и реализации инструментов и методов проектного управления в администрации города; 

- 
способность осуществления методического и организационного обеспечения проектного управления в администрации города;

- 
навыки обеспечения контроля над проектами, находящимися на реализации в администрации города;

- 
способность рассмотрения проектных инициатив и определения их соответствия документам стратегического планирования муниципального образования; 

- 
навыки оценки возможности сотрудничества муниципалитета в рамках муниципально-частного партнерства;

- 
навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- 
навыки делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

- 
навыки действий, формирующих авторитет власти;

- 
владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

- 
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

- 
навыки работы с компьютерной и другой оргтехникой;

- 
навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- 
коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

- 
способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

- 
способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

- 
способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

- 
способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

- 
способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

- 
способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

- 
способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

- 
способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

- 
способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

- 
организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность

3.1.   
Муниципальный служащий обязан исполнять обязанности, предусмотренные ст. 12 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»:

3.1.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

3.1.2. 
Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3.1.3.  Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

 3.1.4. Соблюдать установленные в администрации города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

3.1.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.1.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

3.1.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.1.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

3.1.9. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.1.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены федеральными законами;

3.1.11. Уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.1.12.  Соблюдать   иные   обязанности,   установленные   федеральными   законами.
3.1.13. Осуществлять антикоррупционную работу в отделе по работе с муниципальным имуществом управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Яха, в том числе обеспечивать:

- 
соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

- 
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

- 
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- 
реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- 
организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

- 
проведение антикоррупционных мероприятий в отделе по работе с муниципальным имуществом управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях.
3.1.14. Основными обязанностями начальника отдела являются:
-  
осуществление контроля за ведением реестра муниципального имущества;

- 
участие в работе комиссий по проведению инвентаризации муниципального имущества, по проверке  использования муниципального имущества по целевому назначению, 
-  
подготовка решений о передаче муниципального имущества в собственность субъекта Российской Федерации, Федеральную собственность и принятии  имущества в муниципальную собственность из собственности субъекта Российской Федерации и федеральной собственности;  

-   
подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам владения и распоряжения муниципальным имуществом, в том числе:  о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, о внесение изменений и дополнений в учредительные документы муниципальных унитарных предприятий и учреждений, о приобретении имущества в собственность городского округа, об утверждении методики расчета арендной платы за использование муниципального имущества, о передаче муниципального имущества в аренду, безвозмездное пользование, хозяйственное ведение, оперативное управление, ответственное хранение, доверительное управление; 

-  
подготовка и заключение договоров передачи муниципального имущества в оперативное управление и хозяйственное ведение; 

- 
проведение процедуры списания основных средств, закрепленных за муниципальными унитарными предприятиями;

-   
 организация работы отдела в целях выполнения задач, поставленных перед управлением по муниципальному имуществу администрации города;   
- 
подготовка предложений по дальнейшему использованию, передаваемых в собственность городского округа объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения;

- 
подготовка  ответов на обращения физических и юридических лиц с учетом сроков исполнения, в соответствии с действующим законодательством;

- 
выполнение функциональных обязанностей и полномочий работника контрактной службы, предусмотренных Положением о контрактной службе заказчика МКУ Администрация г.Пыть-Яха, утвержденным распоряжением администрации города.

- 
выполнение отдельных поручений начальника управления по муниципальному имуществу, не предусмотренных настоящей должностной инструкцией, но связанных с исполнением должностных обязанностей. 
3.2  
Права начальника отдела, как муниципального служащего, определены статьей 11  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
            Начальник отдела имеет право на: 

3.2.1.  Обеспечение надлежащих организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3.2.2. Ознакомление с должностной инструкцией и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных
обязанностей, показателями результативности профессиональной деятельности и условиями должностного роста;
3.2.3. Отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;
3.2.4. Оплату труда и другие выплаты в соответствии с законами, иными нормативными правовыми актами и трудовым договором;
3.2.5. Получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;
3.2.6. Ознакомление с отзывами об его профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело муниципального служащего, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;
3.2.7. Защиту сведений о муниципальном служащем;
3.2.8. Должностной рост на конкурсной основе;
3.2.9. Профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку в порядке, установленном федеральными законами и законами автономного округа;
3.2.12. Членство в профессиональном союзе;
3.2.13. Рассмотрение    индивидуальных    трудовых    споров    в    соответствии    с  действующим законодательством; 

3.2.14.  Проведение по его заявлению служебной проверки; 

3.2.15. Защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушения; 

3.2.16.  Получение     от     структурных     подразделений     администрации     города, муниципальных  унитарных   предприятий   и   муниципальных  учреждений информации    и    документов,    необходимых        для    выполнения    своих должностных обязанностей; 

3.2.17. Давать  разъяснения  по  вопросам,   отнесенным   к     компетенции  начальника отдела; 

3.2.18. Предоставление     информации     руководителю     обо     всех     выявленных нарушениях  действующего законодательства, в пределах своей компетенции, в сфере муниципальной службы;

3.2.19. Осуществлять организацию, управление, координацию и контроль деятельности специалистов отдела в рамках выполнения задач и функций отдела; 
3.2.20. Давать поручения специалистам отдела и устанавливать сроки их выполнения в рамках осуществления их трудовых функций;

3.2.21.  Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;

3.2.22. Контролировать выполнение сотрудниками отдела  обязанностей и функций, согласно должностных  инструкций;

3.2.23. Готовить  предложения о поощрении и наказании сотрудников своего отдела.
3.3.
Начальник отдела несет ответственность:

3.3.1 За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан, юридических лиц.
3.3.2. Несет персональную ответственность за осуществление и состояние антикоррупционной работы в отделе по работе с муниципальным имуществом управления по муниципальному имуществу администрации города Пыть-Ях, за нарушение запретов и ограничений, установленных Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 . 
4. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий самостоятельно принимает решения
4.1.
Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе принимать решения:

4.1.1.
Вести деловую переписку, запрашивать и получать от организаций необходимые отчетные и оперативные материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.1.2. Организация и обеспечение деятельности комиссии по инвентаризации муниципального имущества.

4.1.3. Выполнять поручения начальника управления по муниципальному имуществу, относящиеся к компетенции отдела.
4.1.4. 
Осуществлять работу по подготовке актов проверки имущества, протоколов, отчетов, их подписание. Подготовка информацию по запросам.
4.2.    
Осуществлять руководство деятельностью отдела.

4.2.1. 
Планирование работы отдела.
4.2.1. Организация профессиональной деятельности его специалистов, в том числе, в части распределения (перераспределения) обязанностей между ними, взаимозаменяемости на период их временного отсутствия;
4.2.3.
Вносить предложения по применению моральных и материальных стимулов к работникам отдела для повышения эффективности их работы.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов управленческих решений
5.1. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.1.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города и проектов решений Думы города по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.1.2. Подготовка проектов деловых писем в рамках осуществления своих должностных обязанностей.

5.1.3. Получать в полном объеме и в установленном порядке от отделов, комитетов и служб администрации города, организаций города, независимо от их организационно-правовой формы, сведения, отчеты для проведения работы, обусловленной настоящей инструкцией.
5.1.4. Привлекать к работе работников структурных подразделений администрации города по согласованию с курирующим заместителем главы города.
5.1.5. Внесение предложения по совершенствованию механизмов работы в отделе и управлении.

5.2. Перечень вопросов, по которым начальник отдела обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений:

5.2.1. Разработка проектов муниципальных правовых актов администрации города, входящим в компетенцию отдела.

5.2.2. Внесение предложений по персональной ответственности лиц, препятствующих получению необходимой для работы отдела информации.

5.2.3. Подготовка проектов писем, запросов, телефонограмм в рамках осуществления своей профессиональной деятельности.

6. Сроки и процедура подготовки, рассмотрения проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

6.1.
Документы оформляются в порядке, предусмотренном для оформления деловых писем, согласно утвержденной инструкции по ведению делопроизводства.

6.2.
Сроки подготовки документов устанавливаются начальником управления по муниципальному имуществу или муниципальными правовыми актами администрации города.

6.3. 
Порядок согласования и учет замечаний и предложений заинтересованных органов оформляется в порядке, установленном утвержденной инструкцией по ведению делопроизводства (замечания и предложения заинтересованных органов, порядок согласования).
7. Порядок служебного взаимодействия в связи с исполнением

начальником отдела должностных обязанностей

7.1.
Взаимодействие с начальником управления по муниципальному имуществу, отделами управления по муниципальному имуществу,  другими структурными подразделениями администрации города по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела.
7.2.
Взаимодействует со всеми организациями города, независимо от их организационно-правовой формы, казенными, бюджетными и автономными учреждениями города, подведомственными администрации города.

7.3.
Организация эффективной деятельности работников отдела и его взаимодействие с другими отделами и комитетами администрации города, а также Департаментом проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, другими структурами Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
   8. Показатели эффективности и результативности профессиональной

деятельности

8.1. Дисциплина (соблюдение Кодекса профессиональной этики, своевременная подготовка документов, в соответствии с установленными требованиями, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка и сроков выполнения работы).

8.2. Планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок в документации).

8.3. Выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы).

8.4. Качество выполняемой работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества).

8.5. Профессионализм (надлежащее исполнение должностных обязанностей, отсутствие протестов прокурора, предписаний контролирующих органов).

8.6. Ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля).

Исполнитель:            
Начальник  управления                                                    
по муниципальному имуществу    
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