


Республика Карелия

Администрация 

Кондопожского муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 13 мая 2019 года № 259-р
Об утверждении Положения об отделе муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района и должностных инструкции
В связи с изменением структуры Администрации Кондопожского муниципального района, утвержденной решением Совета Кондопожского муниципального района от 29.08.2018г. № 1:

1. Утвердить «Положение об отделе муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района», согласно Приложению №1.

2. Утвердить должностную инструкцию начальника отдела муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района, согласно Приложению № 2.

3. Утвердить должностную инструкцию ведущего специалиста отдела муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района, согласно Приложению № 3.

4. Утвердить должностную инструкцию специалиста 1 категории отдела муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района, согласно Приложению № 4.

5. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

И.о. Главы Администрации Кондопожского

муниципального района





     Ю.Л.Спиридонов

Приложение № 1

к распоряжению Администрации Кондопожского

муниципального района
от 13.05.2019г. года № 259-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципальной собственности

Администрации Кондопожского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Отдел муниципальной собственности Администрации Кондопожского муниципального района (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Кондопожского муниципального района (далее - Администрация), осуществляющим полномочия по решению вопросов местного значения в области муниципальной собственности.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Карелия, законами Российской Федерации и Республики Карелия, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Республики Карелия, Правительства Республики Карелия, Уставом Кондопожского муниципального района, Уставом Кондопожского городского поселения иными нормативными, нормативными правовыми актами, настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается Распоряжением Главы Администрации, штатная численность утверждается Главой Администрации Кондопожского муниципального района. Непосредственно координирует деятельность отдела Первый заместитель Главы Администрации Кондопожского муниципального района.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации.

1.5. Деятельность работников Отдела регулируется должностными инструкциями и регламентами.
2. Основные задачи

2.1. Основной задачей Отдела является реализация полномочий Администрации по решению вопросов местного значения Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения в области владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности в пределах и порядке, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Кондопожского муниципального района, Уставом Кондопожского городского поселения.
3. Функции

3.1. Подготовка проектов нормативных правовых актов, заключений, предложений и других документов, связанных с регулированием имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения.

3.2. Подготовка предложений по формированию и исполнению бюджета Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения.

3.3. Обеспечение составления прогноза поступления средств от управления муниципальным имуществом, а также принятие необходимых мер для обеспечения своевременного поступления средств в бюджет Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения. 

3.4. Ведение реестра муниципального имущества, находящегося в собственности Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения.

3.5. Участие в установленном порядке в проведении разграничения муниципальной собственности на территории Кондопожского муниципального района.

3.6. Осуществление подготовки решений о продаже на торгах (аукционах, конкурсах) и установление условий продажи муниципального имущества, а также реализация в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» комплекса мероприятий по осуществлению процедуры приватизации муниципального имущества.

3.7. Обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» отчуждение муниципального имущества арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства.
3.8. Предоставление информации о муниципальном имуществе, в отношении которого возможно заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования;
3.9. Организация комплекса мероприятий по проведению 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
3.10. Организация проведения независимой оценки рыночной стоимости муниципальной собственности, рыночной величины годовой арендной платы за пользование нежилыми помещениями.
3.11. Подготовка проектов договоров по использованию муниципальной собственности: купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, внесение изменений и дополнений в них;
3.12. Проведение оперативного контроля за исполнением условий заключенных договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования;

3.13. Ведение претензионно - исковой работы по взысканию задолженности по договорам купли-продажи и аренды муниципального имущества.

3.14. Подготовка документов на дачу согласия на передачу имущества Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения, оперативного управления в аренду, залог либо распоряжение этим имуществом иным способом.

3.15. Формирование перечней муниципального недвижимого имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства.

3.16. Выдача разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций, осуществление контроль за поступлением средств от размещения на них наружной рекламы в бюджет Кондопожского муниципального района.

3.17. Осуществление подготовки документов по утверждению схемы размещения рекламных конструкций.

3.18. Проведение мероприятий по приобретению в муниципальную собственность объектов недвижимого имущества.

3.19. Организация мероприятий по подготовке документов в установленной сфере деятельности отдела для закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»: техническую часть документации о закупке (техническое задание). обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

3.20. Заключение, расторжение, либо внесение изменений в договоры социального найма без контроля за исполнением данных договоров, а также организация работы по взиманию платы по договорам социального найма.
3.21. Организация мероприятий по списанию муниципального имущества.

3.22. Организация мероприятий по вопросам оплаты за содержание нежилого фонда муниципального имущества Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения. 

3.23. Разработка административных регламентов муниципальных услуг по вопросам ведения отдела.

3.24. Проведение организационных мероприятий по принятию объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, а также другого имущества в муниципальную собственность Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, а также передача муниципального имущества в государственную, федеральную и других муниципальных образований. 

3.25. Оформление в установленном законом порядке бесхозяйного имущества.

3.26. Осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Кондопожского муниципального района в соответствии с Законом Республики Карелия от 28.11.2005 № 921-ЗРК "О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", а именно: проведение мероприятий по приобретению благоустроенного жилья детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей.

3.27. Прием заявлений от граждан и подготовка пакета документов на государственную регистрацию права жилых помещений являющихся муниципальной собственностью и передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации.

3.28. Выдача справок об отказе от преимущественного права приобретения долей в праве общей долевой собственности на жилые помещения являющиеся собственностью Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения.
3.29. Осуществление учета муниципальных жилых помещений Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации. 

3.30. По доверенности администрации и от ее имени выполнение необходимых действий, связанных с государственной регистрацией сделок с недвижимостью и прав на недвижимое имущество.

3.31. Ведение соответствующей отчетности по вопросам деятельности отдела по управлению муниципальной собственности.

3.32. Ведение переписки с физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела по управлению муниципальной собственностью.

3.33. Оказание методической помощи муниципальным образованиям района по имущественным вопросам.

3.34. Организация приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
4. Права

4.1. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует направлениям деятельности Отдела.

4.2. Представлять в установленном порядке интересы Администрации по вопросам, находящимся в компетенции Отдела.

4.3. Инициировать создание в установленном порядке и пределах компетенции Отдела рабочие группы, комиссии, осуществлять иные мероприятия в целях реализации задач, возложенных на Отдел.

4.4. Участвовать в работе комиссий, рабочих групп и т.п. в соответствии с правовым актом администрации или в работе проводимой руководством Администрации, либо руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями расположенных на территории Кондопожского муниципального района муниципальных предприятий (учреждений) и других организаций (в установленном порядке).
Приложение № 2

к распоряжению Администрации Кондопожского

муниципального района
от 13.05.2019г. года № 259-р
Должностная инструкция

начальника отдела муниципальной собственности Администрации

Кондопожского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Начальник отдела муниципальной собственности назначается на должность муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района (далее Администрация) на конкурсной основе и освобождается от замещаемой должности муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района.

1.2. Должность начальника отдела муниципальной собственности, в соответствии с законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к ведущим должностям муниципальной службы. 

1.3. В своей деятельности начальник отдела муниципальной собственности непосредственно подчиняется первому заместителю Главы Администрации Кондопожского муниципального района.

1.4. В своей работе начальник отдела муниципальной собственности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Карелия, правовыми актами Совета Кондопожского муниципального района, Совета Кондопожского городского поселения локальными актами Администрации, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципальной собственности, на начальника отдела муниципальной собственности возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1.  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;

2.2. исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2.3. общее руководство и контроль за исполнением работниками отдела муниципальной собственности своих должностных обязанностей.

2.4. организовывает подготовку проектов нормативных правовых актов администрации района, заключений, предложений и других документов, связанных с регулированием имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью;
2.5. участвует в установленном порядке в проведении разграничения муниципальной собственности на территории Кондопожского муниципального района;
2.6. обеспечивает составление прогноза поступления средств от управления муниципальным имуществом, а также принятие необходимых мер для обеспечения своевременного поступления средств в бюджет Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения; 
2.7. предоставление информации о муниципальном имуществе, в отношении которого возможно заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования;
2.8. организовывает выдачу разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдачу предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций, осуществляет контроль за поступлением средств от размещения на них наружной рекламы в бюджет Кондопожского муниципального района;
2.9. обеспечивает подготовку документов по утверждению схемы размещения рекламных конструкций;
2.10. организовывает проведение мероприятий по приобретению в муниципальную собственность объектов недвижимого имущества;
2.11. обеспечивает подготовку документов, в установленной сфере деятельности отдела, для закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»: техническую часть документации о закупке (техническое задание); обоснование начальной (максимальной) цены контракта;
2.12. принимает участие в принятии решений о продаже на торгах (аукционах, конкурсах) и установление условий продажи муниципального имущества, а также контролирует реализацию в соответствии в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» комплекса мероприятий по осуществлению процедуры приватизации муниципального имущества;
2.13. обеспечивает организацию, в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», отчуждение муниципального имущества арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства;
2.14. обеспечивает организацию комплекса мероприятий по проведению 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;

2.15. обеспечивает подготовку проектов договоров социального найма для заключения, расторжения, либо внесения изменений в договоры социального найма без контроля за исполнением данных договоров, а также организация работы по взиманию платы по договорам социального найма.
2.16. принимает участие в подготовке проектов договоров по использованию муниципальной собственности: купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, внесение изменений и дополнений в них;
2.17. организовывает проведение оперативного контроля за исполнением условий заключенных договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования;
2.18. организовывает ведение претензионно-исковой работы по взысканию задолженности по договорам купли-продажи и аренды муниципального имущества;
2.19. организация проведения независимой оценки рыночной стоимости муниципальной собственности, рыночной величины годовой арендной платы за пользование нежилыми помещениями.
2.20. принимает участие в подготовке документов на дачу согласия на передачу имущества Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения, оперативного управления в аренду, залог либо распоряжение этим имуществом иным способом;
2.21. принимает участие в формировании перечней муниципального недвижимого имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;
2.22. обеспечивает проведение мероприятий по списанию муниципального имущества;
2.23. осуществляет проведения организационных мероприятий по принятию объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, а также другого имущества в муниципальную собственность Кондопожского городского поселения, а также передача муниципального имущества в государственную, федеральную и других муниципальных образований;
2.24. оформляет в установленном порядке бесхозяйное имущество в муниципальную собственность;
2.25. обеспечивает прием заявлений от граждан и подготовку пакета документов на государственную регистрацию права жилых помещений, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации;

2.26. организовывает выдачу справок об отказе от преимущественного права приобретения долей в праве общей долевой собственности на жилые помещения Кондопожского городского поселения;
2.27. обеспечивает учет муниципальных жилых помещений, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации; 

2.28. организовывает мероприятия по вопросам оплаты за содержание нежилого фонда муниципального имущества Кондопожского городского поселения;
2.29. осуществляет подготовку предложений по формированию и исполнению бюджета Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения;
2.30. разрабатывает административные регламенты муниципальных услуг по вопросам ведения отдела;
2.31. по доверенности администрации и от ее имени выполняет необходимые действия, связанные с государственной регистрацией сделок с недвижимостью и прав на недвижимое имущество;
2.32. обеспечивает ведение реестра муниципального имущества, находящегося в собственности Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения;
2.33. осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные органам местного самоуправления Кондопожского муниципального района в соответствии с Законом Республики Карелия от 28.11.2005 № 921-ЗРК "О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", а именно: организовывает проведение мероприятия по приобретению благоустроенного жилья детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей;

2.34. ведение соответствующей отчетности по вопросам деятельности отдела муниципальной собственности;
2.35. ведение переписки с физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципальной собственности;
2.36. оказывает методическую помощь муниципальным образованиям района по имущественным вопросам;
2.37. организация приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
2.38. выполнение отдельных поручений Главы Администрации Кондопожского муниципального района, первого заместителя Главы Администрации Кондопожского муниципального района.

3. Квалификационные требования
3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности отдела муниципальной собственности.
3.2. Квалификационные требования к стажу работы: не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.
4. Права
Начальник отдела муниципальной собственности наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право:

4.1. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует направлениям деятельности отдела муниципальной собственности;

4.2. представлять в установленном порядке интересы Администрации по вопросам, находящимся в компетенции отдела муниципальной собственности;

4.3. инициировать создание в установленном порядке и пределах компетенции отдела рабочие группы, комиссии, осуществлять иные мероприятия в целях реализации задач, возложенных на отдел муниципальной собственности;

4.4. участвовать в работе комиссий, рабочих групп и т.п. в соответствии с правовым актом Администрации или в работе проводимой руководством Администрации, либо руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями расположенных на территории Кондопожского муниципального района муниципальных предприятий (учреждений) и других организаций (в установленном порядке);
4.5. начальник отдела муниципальной собственности, также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность
Начальник отдела муниципальной собственности 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. 
Лист ознакомления

с должностной инструкцией

начальника отдела муниципальной собственности администрации

Кондопожского муниципального района

	№

п\п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначенного на должность
	Дата и подпись муниципального служащего (в ознакомлении с должностной инструкцией и получении его копии)
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 3
к распоряжению Администрации Кондопожского

муниципального района
от 13.05.2019г. года № 259-р
Должностная инструкция

ведущего специалиста отдела муниципальной собственности Администрации

Кондопожского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Ведущий специалист отдела муниципальной собственности назначается на должность муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района на конкурсной основе и освобождается от замещаемой должности муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района.

1.2. Должность ведущего специалиста отдела муниципальной собственности в соответствии с законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к старшим должностям муниципальной службы. 

1.3. В своей деятельности ведущий специалист отдела муниципальной собственности непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципальной собственности.

1.4. В своей работе ведущий специалист отдела муниципальной собственности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Карелия, правовыми актами Совета Кондопожского муниципального района, Совета Кондопожского городского поселения локальными актами Администрации Кондопожского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.

2. Обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципальной собственности, на ведущего специалиста отдела муниципальной собственности возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. 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;

2.2. исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

2.3. на основании распоряжения Администрации Кондопожского муниципального района, во время отсутствия специалистов или начальника отдела муниципальной собственности, наряду со своими, исполняет его обязанности;
2.4. организовывает подготовку проектов нормативных правовых актов администрации района, заключений, предложений и других документов, связанных с регулированием имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью;
2.5. осуществление выдачи разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций, осуществляет контроль за поступлением средств от размещения на них наружной рекламы в бюджет Кондопожского муниципального района;
2.6. осуществление подготовки документов по утверждению схемы размещения рекламных конструкций;

2.7. обеспечивает подготовку проектов договоров социального найма для заключения, расторжения, либо внесения изменений в договоры социального найма без контроля за исполнением данных договоров, а также организация работы по взиманию платы по договорам социального найма..
2.8. предоставление информации о муниципальном имуществе Кондопожского городского поселения, в отношении которого возможно заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования;
2.9. ведение реестра муниципальной собственности Кондопожского городского поселения, предоставление выписок из Реестра муниципального имущества Кондопожского городского поселения;
2.10. подготовка проектов договоров по использованию муниципальной собственности Кондопожского городского поселения: купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, внесение изменений и дополнений в них;
2.11. оперативный контроль за исполнением условий заключенных договоров по использованию муниципальной собственности Кондопожского городского поселения: договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования;

2.12. ведение претензионно-исковой работы по взысканию задолженности по договорам купли-продажи и аренды муниципального имущества Кондопожского городского поселения;

2.13. организация проведения независимой оценки рыночной стоимости муниципальной собственности Кондопожского городского поселения, рыночной величины годовой арендной платы за пользование нежилыми помещениями;

2.14. прием заявлений от граждан и подготовка пакета документов на государственную регистрацию права жилых помещений Кондопожского городского поселения, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации;

2.15. выдача справок об отказе от преимущественного права приобретения долей в праве общей долевой собственности на жилые помещения Кондопожского городского поселения;
2.16. осуществление учета муниципальных жилых помещений Кондопожского городского поселения, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации; 

2.17. организация мероприятий по вопросам оплаты за содержание нежилого фонда муниципального имущества Кондопожского городского поселения;
2.18. организация мероприятий по списанию муниципального имущества Кондопожского городского поселения;

2.19. формирование перечня муниципального недвижимого имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Кондопожского городского поселения;
2.20. обеспечивает проведения организационных мероприятий по принятию объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, а также другого имущества в муниципальную собственность Кондопожского городского поселения, а также передача муниципального имущества в государственную, федеральную и других муниципальных образований; 

2.21. оформляет в установленном порядке бесхозяйное имущество в собственность Кондопожского городского поселения;

2.22. подготовка документов на дачу согласия на передачу имущества Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения, оперативного управления в аренду, залог либо распоряжение этим имуществом иным способом;
2.23. по доверенности Администрации и от ее имени выполнение необходимых действий, связанных с государственной регистрацией сделок с недвижимостью и прав на недвижимое имущество;
2.24. осуществляет проведение мероприятий по приобретению в муниципальную собственность объектов недвижимого имущества;

2.25. осуществляет подготовку документов, в установленной сфере деятельности отдела, для закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»: техническую часть документации о закупке (техническое задание); обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

2.26. ведение соответствующей отчетности по вопросам деятельности отдела муниципальной собственности;
2.27. ведение переписки с физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципальной собственности;
2.28. оказывает методическую помощь муниципальным образованиям района по имущественным вопросам;
2.29. организация приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципальной собственности;
2.30. выполнение отдельных поручений начальника отдела муниципальной собственности;
2.31. осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные органам местного самоуправления Кондопожского муниципального района в соответствии с Законом Республики Карелия от 28.11.2005 № 921-ЗРК "О государственном обеспечении и социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, а также лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей", а именно: проводит мероприятия по приобретению благоустроенного жилья детям-сиротам и детям, оставшимся без попечения родителей.
3. Квалификационные требования

3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности отдела муниципальной собственности;
3.2. Квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу работы.
4. Права.

Ведущий специалист отдела муниципальной собственности наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право:

4.1. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует направлениям деятельности отдела муниципальной собственности;

4.2. представлять в установленном порядке интересы Администрации по вопросам, находящимся в компетенции отдела муниципальной собственности;

4.3. участвовать в работе комиссий, рабочих групп и т.п. в соответствии с правовым актом Администрации или в работе проводимой руководством Администрации, либо руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями расположенных на территории Кондопожского муниципального района муниципальных предприятий (учреждений) и других организаций (в установленном порядке);

4.4. ведущий специалист отдела муниципальной собственности, также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность.
Ведущий специалист отдела муниципальной собственности 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.

Лист ознакомления

с должностной инструкцией

ведущего специалиста отдела муниципальной собственности Администрации

 Кондопожского муниципального района

	№

пп\п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначенного на должность
	Дата и подпись муниципального служащего (в ознакомлении с должностной инструкцией и получении его копии)
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 4
к распоряжению Администрации Кондопожского

муниципального района
от 13.05.2019г. года № 259-р
Должностная инструкция

специалиста 1 категории отдела муниципальной собственности 
Администрации Кондопожского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Специалист 1 категории отдела муниципальной собственности назначается на должность муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района и освобождается от замещаемой должности муниципальной службы распоряжением по личному составу Администрации Кондопожского муниципального района (далее по тексту – Администрация).

1.2. Должность специалиста 1 категории отдела муниципальной собственности в соответствии с законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года №1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» относится к младшим должностям муниципальной службы. 

1.3. В своей деятельности специалист 1 категории отдела муниципальной собственности непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципальной собственности.

1.4. В своей работе специалист 1 категории отдела муниципальной собственности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Республики Карелия, правовыми актами Совета Кондопожского муниципального района, Совета Кондопожского городского поселения локальными актами Администрации Кондопожского муниципального района, настоящей должностной инструкцией.
2. Обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципальной собственности, на специалиста 1 категории отдела муниципальной собственности возлагаются следующие должностные обязанности:

2.1. 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;

2.2. исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

2.3. на основании распоряжения Администрации Кондопожского муниципального района, во время отсутствия специалистов или начальника отдела муниципальной собственности, наряду со своими, исполнять его обязанности;
2.4. осуществление выдачи разрешений на установку рекламных конструкций, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций, осуществляет контроль за поступлением средств от размещения на них наружной рекламы в бюджет Кондопожского муниципального района;
2.5. осуществление подготовки документов по утверждению схемы размещения рекламных конструкций;
2.6. организовывает подготовку проектов нормативных правовых актов администрации района, заключений, предложений и других документов, связанных с регулированием имущественных отношений в сфере владения, пользования и распоряжения муниципальной собственностью;
2.7. осуществление подготовки решений о продаже на торгах (аукционах, конкурсах) и установление условий продажи муниципального имущества, а также реализация в соответствии с Федеральным законом от 21 декабря 2001 г. N 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества» комплекса мероприятий по осуществлению процедуры приватизации муниципального имущества;

2.8. обеспечение в соответствии с Федеральным законом от 22 июля 2008 года № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации» отчуждение муниципального имущества арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства;
2.9. предоставление информации о муниципальном имуществе Кондопожского муниципального района, в отношении которого возможно заключение договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования;
2.10. проведение комплекса мероприятий по проведению 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;
2.11. ведение реестра муниципальной собственности Кондопожского муниципального района, предоставление выписок из Реестра муниципального имущества Кондопожского муниципального района;
2.12. подготовка проектов договоров по использованию муниципальной собственности Кондопожского муниципального района: договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, внесение изменений и дополнений в них;
2.13. оперативный контроль за исполнением условий заключенных договоров по использованию муниципальной собственности Кондопожского муниципального района: договоров купли-продажи, договоров аренды, договоров безвозмездного пользования;

2.14. ведение претензионно-исковой работы по взысканию задолженности по договорам купли-продажи и аренды муниципального имущества Кондопожского муниципального района;

2.15. организация проведения независимой оценки рыночной стоимости муниципальной собственности Кондопожского муниципального района, рыночной величины годовой арендной платы за пользование нежилыми помещениями;

2.16. прием заявлений от граждан и подготовка пакета документов на государственную регистрацию права жилых помещений Кондопожского муниципального района, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации;

2.17. выдача справок об отказе от преимущественного права приобретения долей в праве общей долевой собственности на жилые помещения Кондопожского муниципального района;
2.18. осуществление учета муниципальных жилых помещений Кондопожского муниципального района, передаваемых в собственность граждан в порядке приватизации; 

2.19. организация мероприятий по вопросам оплаты за содержание нежилого фонда муниципального имущества Кондопожского муниципального района;
2.20. организация мероприятий по списанию муниципального имущества Кондопожского муниципального района;

2.21. формирование перечня муниципального недвижимого имущества, предназначенного для передачи во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства Кондопожского муниципального района;
2.22. обеспечивает проведение организационных мероприятий по принятию объектов социально-культурного и коммунально-бытового назначения, а также другого имущества в муниципальную собственность Кондопожского муниципального района, а также передача муниципального имущества в государственную, федеральную и других муниципальных образований; 

2.23. оформляет в установленном порядке бесхозяйное имущество в собственность Кондопожского муниципального района;

2.24. подготовка документов на дачу согласия на передачу имущества Кондопожского муниципального района, Кондопожского городского поселения, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями на праве хозяйственного ведения, оперативного управления в аренду, залог либо распоряжение этим имуществом иным способом;
2.25. по доверенности администрации и от ее имени выполнение необходимых действий, связанных с государственной регистрацией сделок с недвижимостью и прав на недвижимое имущество;
2.26. осуществляет подготовку документов, в установленной сфере деятельности отдела, для закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»: техническую часть документации о закупке (техническое задание); обоснование начальной (максимальной) цены контракта;

2.27. ведение соответствующей отчетности по вопросам деятельности отдела по управлению муниципальной собственности;
2.28. ведение переписки с физическими и юридическими лицами по вопросам, входящим в компетенцию отдела по управлению муниципальной собственностью;
2.29. оказывает методическую помощь муниципальным образованиям района по имущественным вопросам;
2.30. организация приема граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела; 
2.31. выполнение отдельных поручений начальника отдела муниципальной собственности.
3. Квалификационные требования.

3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: среднее профессиональное образование по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности отдела муниципальной собственности.
3.2. Квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу работы.
4. Права.

Специалист 1 категории отдела муниципальной собственности наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» имеет право:

4.1. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует направлениям деятельности отдела муниципальной собственности;

4.2. представлять в установленном порядке интересы Администрации по вопросам, находящимся в компетенции отдела муниципальной собственности;

4.3. участвовать в работе комиссий, рабочих групп и т.п. в соответствии с правовым актом администрации или в работе проводимой руководством Администрации, либо руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями расположенных на территории Кондопожского муниципального района муниципальных предприятий (учреждений) и других организаций (в установленном порядке);

4.4. Специалист 1 категории отдела муниципальной собственности, также имеет иные права, предоставленные ему законодательством Российской Федерации.
5. Ответственность.
Специалист 1 категории отдела муниципальной собственности 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.

Лист ознакомления

с должностной инструкцией

специалиста 1 категории отдела муниципальной собственности администрации

 Кондопожского муниципального района

	№

п\п
	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, назначенного на должность
	Дата и подпись муниципального служащего (в ознакомлении с должностной инструкцией и получении его копии)
	Дата и номер распоряжения о назначении на должность
	Дата и номер распоряжения об освобождении от занимаемой должности

	1
	2
	3
	4
	5
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