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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Заместителя начальника отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства администрации города Югорска 

I. Общие положения

1.1.Должность заместителя начальника отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства в Перечне должностей муниципальной службы администрации города Югорска отнесена к ведущей группе  должностей  муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функции «руководитель».

Заместитель начальника отдела обеспечивает ведение бухгалтерского учета, подготовку нормативных документов, занимается подготовкой и сдачей отчетности в вышестоящие органы, органы статистики  и налоговую инспекцию, обеспечивает исполнение полномочий первого заместителя главы администрации города - директора департамента муниципальной собственности и градостроительства в сфере распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности при обязательном соблюдении условий и требований нормативно-правовой базы в данной области.

1.2. Заместитель начальника отдела назначается на должность по итогам конкурса на замещение вакантной должности либо из кадрового резерва главой администрации города Югорска и освобождается от занимаемой должности главой администрации города по согласованию с первым заместителем главы администрации города - директором департамента муниципальной собственности и градостроительства.

1.3. Заместитель начальника отдела непосредственно подчинен начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом, имеет в подчинении главного специалиста, 2-х ведущих специалистов и старшего бухгалтера отдела.

 1.4. В случае служебной необходимости заместитель начальника отдела по управлению муниципальным имуществом исполняет обязанности начальника отдела по управлению муниципальным имуществом.

1.5. На время отсутствия заместителя начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела, при одновременном отсутствии заместителя начальника отдела и главного специалиста – ведущий специалист отдела.

II. Квалификационные требования

2.1. На должность заместителя начальника отдела по управлению муниципальным имуществом Департамента муниципальной собственности и градостроительства назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование по специальности «Экономика и управление», «Бухучет и аудит», «Финансы и кредит», «Банковское дело» и стаж работы по специальности не менее 4 лет или стаж работы на муниципальных должностях не менее 2 лет.

2.2. Профессиональные знания:
должны знать: Конституцию Российской Федерации, Устав Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устав города Югорска, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальные правовые акты по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы, регулирования соответствующей сферы деятельности применительно к исполнению конкретных служебных обязанностей; основы делопроизводства; передовой и зарубежный опыт; правила делового этикета, правила внутреннего трудового распорядка, порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности противопожарной защиты, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно – коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационное безопасности. 

2.3. Профессиональные навыки:
должны уметь: применять на практике основные положения Конституции Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Устава города Югорска, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальных правовых актов по вопросам муниципального (государственного) управления, муниципальной службы,  направления деятельности структурного подразделения; взаимодействовать с соответствующими специалистами других структурных подразделений: обеспечивать выполнением поставленных руководителем задач; планировать служебное время; готовить служебные документы; работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работать с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работать в операционной системе, управлять электронной почтой, работать в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, готовить презентации, использовать графические объекты в электронных документах, работать с базами данных.
III. Должностные обязанности

3.1. Основные обязанности заместителя начальника отдела, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о структурном подразделении, на заместителя начальника отдела возлагаются следующие обязанности:

-  ежеквартально предоставлять бухгалтерские отчеты в департамент финансов администрации города Югорска, в налоговую инспекцию и в органы статистики;

- регулярно предоставлять периодическую статистическую отчетность;

- вести бухгалтерский учет Департамента муниципальной собственности и градостроительства в соответствии с Инструкцией по бюджетному учету;

- своевременно подготавливать проекты постановлений, распоряжений для обеспечения реализации федеральных законов РФ, законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по деятельности Департамента;

 - составление сметы доходов и расходов департамента муниципальной собственности и градостроительства;

 - подготовка отчетов по использованию бюджетных ассигнований, согласно смет доходов и расходов департамента муниципальной собственности и градостроительства;

- проводить инвентаризацию имущества и транспортных средств во всех муниципальных учреждениях, а также в предприятиях и организациях;

- контроль за ведением реестра муниципальной собственности и реестра казны города по установленным формам;

- контроль за ведением реестра муниципальных закупок;

- своевременное, рациональное и целесообразное списание муниципального имущества;

- контроль за своевременной передачей муниципального имущества казны города в аренду или безвозмездное пользование муниципальным предприятиям и учреждениям;

- своевременное оформление дополнительных соглашений на объекты муниципальной собственности;

- осуществлять иные полномочия по поручениям начальника отдела по управлению муниципальным имуществом, директора департамента муниципальной собственности и градостроительства;

- соблюдение Кодекса этики и служебного поведения этики муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска и правил внутреннего распорядка;

- соблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.3. Заместитель начальника отдела по управлению муниципальным имуществом осуществляет функции по размещению заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения муниципальных нужд города Югорска в случаях и порядке, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами города Югорска.
3.4. В соответствии с распоряжением администрации города Югорска от 30.01.2014 № 43 «О должностных лицах (руководителях), несущих персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы» на заместителя начальника отдела по управлению муниципальным имуществом возлагаются следующие обязанности: 
- соблюдать установленные федеральными законами запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;

- выполнять установленные федеральными законами, Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска требования к служебному поведению муниципального служащего;

- беречь и рационально использовать муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допускать использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- соблюдать установленные нормативным правовым актом администрации города Югорска правила внутреннего трудового распорядка;

- сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- представлять сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с федеральным законодательством, настоящей инструкцией.
- предварительно уведомлять представителя нанимателя о выполнении иной оплачиваемой работы.
IV.Права

4.1 Основные права заместителя начальника отдела, предоставленные как муниципальному служащему, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4.2. Исходя из установленных полномочий, заместитель начальника отдела имеет право:

- на самостоятельное принятие решений, необходимых для своевременного исполнения полномочий;

- на доступ в установленном порядке в государственные органы, органы местного самоуправления, общественные объединения и т.п.;

- на запрос информации у любых муниципальных предприятий, учреждений, департаментов и управлений  в объемах, необходимых для ведения реестров муниципального имущества и казны,

- на получение в установленном порядке другой информации и материалов, необходимых для работы;

- на должностной рост на конкурсной основе;
- выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления представителя нанимателя, а также отсутствия конфликта интересов.
V.Ответственность

5.1 Заместитель начальника отдела несет дисциплинарную и  материальную ответственность, предусмотренную для муниципального служащего статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также трудовым законодательством.

5.2 Заместитель начальника отдела несет ответственность за:

- неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей; 

- нарушения трудовой дисциплины;

- действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан,  несоблюдение требований законов, Устава города, несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

- разглашение сведений, ставших известными в связи с исполнением обязанностей;

- за некачественное, несвоевременное выполнение должностных обязанностей;
- нарушение законодательства Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3. Заместитель начальника отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства в случае исполнения обязанностей начальника отдела в период его отсутствия несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.4. Заместитель начальника отдела по управлению муниципальным имуществом департамента муниципальной собственности и градостроительства в случае исполнения обязанностей начальника отдела в период его отсутствия несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом структурном подразделении, в том числе за:

а) обеспечение соблюдения подчиненными 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;

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

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

г) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

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

е) проведение антикоррупционных мероприятий в возглавляемом структурном подразделении.
VI.Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать решения

6.1. В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела вправе принимать решения по вопросам:

- ведения программы бухгалтерского учета (настройка и внесение данных в словари, номенклатор, справочники, образцы хозопераций, обработка первичной документации, изменение бухгалтерских проводок, исправление шаблонов выходной отчетной документации);

- сбора данных у любых муниципальных предприятий, учреждений, департаментов и управлений  в объемах, необходимых для ведения реестров муниципального имущества и казны.

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

7.1. В пределах функциональной компетенции заместитель начальника отдела принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части

- заключений по проверкам организаций, учредителем которых является муниципальное образование г. Югорск, представлении и получении информации, в процессе выработки, обсуждения и согласования проектов муниципальных правовых актов (распоряжений, постановлений), актов, приказов, касающихся муниципального имущества;

- принятия решений  в целях осуществления полномочий по координации, контролю и надзору над деятельностью организаций в части рационального и целевого использования муниципального имущества.

- обеспечения подготовки соответствующих документов (распоряжений, приказов, актов) по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом.

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

8.1 Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска, утвержденной распоряжением администрации города Югорска от 27.02.2009 № 191 с изменениями и дополнениями.

IX.Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1 Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города Югорска, гражданами, а также с организациями в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением о структурном подразделении и предусматривает:

- участие в качестве консультанта по вопросам муниципального имущества – со всеми муниципальными учреждениями, предприятиями, департаментами и управлениями;

- взаимодействие по сбору информации, необходимой для ведения реестра муниципальной собственности и казны со всеми муниципальными учреждениями, предприятиями, департаментами и управлениями;

- взаимодействие с департаментом по управлению государственным имуществом  ХМАО – Югры,  по вопросам своей компетенции;

- взаимодействие с государственными органами, страховыми компаниями по страхованию имущества;

- с арендаторами - по платежам арендной платы и пени, рекламы;

- взаимодействие с отделом по жилищной политике по вопросам жилых и нежилых помещений, договоров купли-продажи квартир, свидетельств о праве собственности;

- взаимодействие с налоговыми органами по вопросам налогообложения и сдачи отчетности;

- взаимодействие с департаментом финансов администрации города Югорска по вопросам отчетности.

X. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

10.1 Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности заместителя начальника отдела определяется на основании достижения таких показателей  как: 

- своевременная сдача отчетности;

-  достоверность сведений в отчетах;

-  полнота сведений о состоянии и составе муниципального имущества; 

- своевременное оприходование и исключение объектов основных средств из казны города;

- самостоятельная организация работы и принятие решений, касающихся муниципального имущества;

-  достоверное полное написание отчетов и выводов при проводимых проверках рационального и целевого использования муниципального имущества.

	


