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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Ведущего специалиста по имуществу, контрактного управляющего
 администрации городского поселения город Макарьев
1.Общие положения
1. Ведущий специалист по имуществу, контрактный управляющий администрации городского поселения город Макарьев (далее – Специалист) выполняет административно-контрольные функции администрации городского поселения, на территории города Макарьева по согласованию с главой городского поселения город Макарьев.

2. Специалист непосредственно подчиняется в своей деятельности главе городского поселения город Макарьев.

3. В период временного отсутствия Специалиста его обязанности выполняет должностное лицо, назначенное распоряжением главы городского поселения город Макарьев.

4. Специалист руководствуется в своей деятельности: Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законами Костромской области, иными нормативными правовыми актам Костромской области, Уставом городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района Костромской области, решениями Совета депутатов городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации городского поселения город Макарьев, Положением о муниципальной службе, Положением об администрации городского поселения город Макарьев Макарьевского муниципального района, Правилами внутреннего трудового распорядка, настоящей должностной инструкцией.

2.Основные задачи и обязанности
1. Ведущий специалист по имуществу, контрактный управляющий администрации городского поселения город Макарьев ведет вопросы:

- подготовки документации для утверждения генеральных планов поселения, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;

- ведения реестра муниципального имущества, владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности   поселения;

- присвоения адресов объектам адресации, изменения, аннулировании адресов, присвоения наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменения, аннулирования таких наименований, размещения информации в государственном адресном реестре;

- организации ритуальных услуг;

- сохранения, использования и популяризации объектов культурного наследия (памятников истории и  культуры), находящихся в собственности поселения, охраны объектов культурного наследия (памятников истории и  культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

- участия в соответствии с Федеральным законом от 24.07.2007 № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости» в выполнении комплексных кадастровых работ;

- осуществления муниципального лесного контроля в части:

1) обеспечения использования лесных участков по целевому назначению;

2) заключения договоров аренды лесных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, договоров купли-продажи лесных насаждений по результатам аукционов.

3) проведения аукционов по продаже права на заключение договора аренды лесного участка, находящегося в муниципальной собственности; 

4) своевременного освобождения лесных участков по окончании срока их аренды;
2. Основные задачи:

2.1. Обеспечение качественного и своевременного выполнения задач и функций, возложенных на Специалиста.

2.2. Обеспечение высокой организации и дисциплины труда.

3.Основные обязанности:

1. Готовит проекты постановлений, распоряжений администрации городского поселения город Макарьев по предоставлению в аренду муниципального имущества, по заключению договоров аренды на новый срок, расторжению договоров аренды, на продажу муниципального имущества, приему в муниципальную собственность объектов социально-культурной  сферы, имущества предназначенного для решения городского поселения город Макарьев вопросов местного значения, передачу муниципальной собственности.

 
2. Осуществляет контроль за выполнением постановлений, распоряжений главы городского поселения город Макарьев, а также актов вышестоящих органов государственной власти управления, относящихся к деятельности Специалиста.

3. Обеспечивает единую политику в процессе управления муниципальным имуществом  на территории городского поселения город Макарьев.

4. Осуществляет полный контроль за использованием муниципального имущества с целью повышения эффективности использования муниципального имущества городского поселения город Макарьев. 

5. Входит в состав балансовой комиссии, комиссии по проведению конкурсов (аукционов), ведёт необходимую документацию по выполнению муниципального контракта (заказа).

6. Делает анализ использования муниципального имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения и оперативного управления за муниципальными предприятиями, учреждениями, отделами бюджетополучателями городского поселения город Макарьев и представляет его с предложениями Главе городского поселения город Макарьев.

7. В установленные сроки готовит информацию, письма, отчеты о работе в профильные органы государственной власти Костромской области, Макарьевского муниципального района и Главе городского поселения город Макарьев.

8. Готовит информацию,  статьи,  разъяснения по вопросам  имущественных отношений в газету «Макарьевский вестник», печатный орган «Городские новости».

9. Проводит разъяснительную работу, по вопросам арендных отношений, продаже муниципального имущества, приема - передачи в муниципальную собственность.

10. Оказывает правовую и методическую помощь, дает необходимые консультации учреждениям бюджетополучателям городского поселения город Макарьев, гражданам города, арендаторам в  решении конкретных вопросов имущественных отношений.

11. Участвует в подготовке и работе комиссий, совещаний.

12. Представляет на утверждение Главы городского поселения город Макарьев планы и отчеты работы по  управлению муниципальным имуществом в установленные сроки (план на месяц – 24 числа каждого месяца, план на следующий год – 20 декабря, отчет о работе за прошедший год – 20 января следующего года)

13. Оказывает консультативную и методическую помощь специалистам администрации городского поселения город Макарьев по вопросам  имущественных отношений с учетом последних руководящих документов, распоряжений и постановлений администрации городского поселения город Макарьев,  в пределах своей компетенции.

14. При сложных ситуациях участвует в работе администрации городского поселения город Макарьев по вопросам муниципального имущества и землепользования. 

15. Выполняет поручения Главы городского поселения город Макарьев.

16. Осуществляет полный контроль за использованием и сохранностью сданного в аренду муниципального имущества, за соблюдением условий договоров аренды.

17. Обеспечивает контроль за поступлением денежных средств, поступающих  за аренду и от продажи муниципального имущества.

18. Готовит документы для заключения и расторжения договоров аренды на муниципальное имущество.

19. Принимает участие в работе комиссии по обследованию технического состояния муниципального имущества городского поселения город Макарьев.

20. Осуществляет необходимую работу по приему в муниципальную собственность объектов областной и федеральной собственности, муниципальной собственности.
21. Готовит соответствующую документацию на продажу, приобретение, постановку на учет и снятие с учета в органах ГИБДД транспортных средств.

22. Готовит договоры купли-продажи муниципального имущества.

23. Готовит документы для осуществления государственной регистрации договоров и сделок в Управлении Федеральной регистрационной службы по Костромской области.  

24. Осуществляет контроль за формированием Реестра муниципального имущества городского поселения город Макарьев. 

25. По доверенности может выступать истцом и ответчиком в судах по вопросам незаконного использования муниципального имущества.

26. Готовит документы по приватизации муниципального имущества, жилого фонда и осуществляет анализ результатов приватизации муниципального имущества и жилого фонда на территории городского поселения город Макарьев.

27. Готовит и оформляет дела для сдачи в архив, согласно номенклатуре дел городского поселения город Макарьев.

28.  Осуществляет контроль за выполнением постановлений, распоряжений администрации городского поселения город Макарьев, а также актов вышестоящих органов управления, относящихся к деятельности Специалиста.

29. Предоставляет статистическую информацию в органы государственной статистики Макарьевского района, по муниципальному имуществу и землепользованию на территории  городскому поселению город Макарьев.

30. Осуществляет выдачу разрешений на предоставление участка земли для погребения умершего.
31. Проводит осмотры территории городского поселения и составляет протоколы об административных правонарушениях при выявлении административных правонарушений и предписания об устранении выявленного нарушения с соблюдением норм действующего законодательства.
32. Осуществляет обязанности контрактного управляющего по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, в ходне которых:

1. Обязан:
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 и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок администрации;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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;

8) беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом о гражданской службе и другими федеральными законами;

12) сообщать представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

13) соблюдать обязательства и требования, установленные Федеральным законом, в том числе:

- не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Федеральным законом, к своей работе экспертов, экспертные организации.

2. При планировании закупок контрактный управляющий:

1) разрабатывает план закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе план закупок и внесенные в него изменения;

2) размещает планы закупок на сайтах Заказчика в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (при наличии), а также опубликовывает в любых печатных изданиях в соответствии с частью 10 статьи 17 Федерального закона;

3) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

4) разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

5) организует утверждение плана закупок, плана-графика;

6) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;

3. При осуществлении закупок контрактный управляющий:

1) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

2) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

3) уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

4) осуществляет подготовку документации о закупках, проектов контрактов, заявок на определение поставщиков изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

5) готовит описания объекта закупки в документации о закупке;

6) осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий по осуществлению закупок (в том числе котировочных, комиссий по рассмотрению заявок на участие в запросе предложений и окончательных предложений, единых комиссий по осуществлению закупок или комиссий по осуществлению закупок, создаваемых при применении закрытых способов определения поставщиков) администрации городского поселения город Макарьев, в том числе обеспечивает проверку:

- соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

- правомочности участника закупки заключать контракт;

- непроведения ликвидации участника закупки - юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки - юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

- неприостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

- отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

- отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки - юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

- отсутствия у участника закупки - физического лица либо у руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица - участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

- обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;

- соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона;

7) обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;

8) обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

9) публикует по распоряжению администрации городского поселения город Макарьев извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением;

10) в случаях, установленных Федеральным законом привлекает экспертов, экспертные организации;

11) в случае проведения запроса котировок, запроса предложений: 

- предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

- обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

- обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

12) обеспечивает согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона;

13) в случае применения закрытых способов определения поставщиков обеспечивает выполнение полномочий заказчика и исполняет функции, в соответствии со статьями 84-90 Федерального закона.  

14) обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктом 25 части 1 статьи 93 Федерального закона;

15) обосновывает в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

16) обеспечивает заключение контрактов;

17) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

18) обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги, либо обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

19) организует оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта; 

20) организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

21) подготавливает документы о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

22) взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

23) размещает в единой информационной системе или до ввода в эксплуатацию указанной системы на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг отчет, содержащий информацию об исполнении контракта, о соблюдении промежуточных и окончательных сроков исполнения контракта, о ненадлежащем исполнении контракта (с указанием допущенных нарушений) или о неисполнении контракта и о санкциях, которые применены в связи с нарушением условий контракта или его неисполнением, об изменении или о расторжении контракта в ходе его исполнения, информацию об изменении контракта или о расторжении контракта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

24) организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом Заказчика от исполнения контракта;

25) составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций; а также составляет и представляет иную отчетность об осуществлении закупок.

4. Контрактный управляющий осуществляет иные полномочия, предусмотренные Федеральным законом и настоящим регламентом, в том числе:

1) организует на стадии планирования закупок в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

2) в случаях, установленных действующим законодательством организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

3) принимает участие в утверждении требований к закупаемым Заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Заказчика и размещает их в единой информационной системе;

4) участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы; 

5) разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов Заказчика, типовых условий контрактов Заказчика;

6) осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;

7) информирует в случае отказа Заказчика в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

8) проводит мониторинг нормативных правовых актов в сфере закупок;

9) составляет прогноз объемов закупок на очередной финансовый год и плановый период с последующим представлением его в финансовый отдел администрации городского поселения город Макарьев

 
10) готовит главе городского поселения город Макарьев (заместителю главы администрации городского поселения город Макарьев: 

- предложения о кандидатурах для включения в состав комиссии по осуществлению закупок и комиссии по приемке поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

- проекты решений при планировании и осуществлении закупочной деятельности администрации городского поселения город Макарьев.  
3.Права
Ведущий специалист по имуществу и землепользованию имеет право:

3.1. Пользоваться правами и социальными гарантиями муниципального служащего, определенными Положением о муниципальной службе в городском поселении город Макарьев Макарьевского муниципального района;

3.2. Вносить на рассмотрение вопросы и предложения, входящие в его компетенцию;

3.3. Направлять запросы в органы государственной и муниципальной власти, налоговые органы, предприятия, учреждения, организации, по вопросам необходимым для выполнения своих обязанностей;

3.4. Готовить заключения по предоставленным документам или возникшим вопросам в пределах своей компетенции.

4.Ответственность 
Ведущий специалист по имуществу, контрактный управляющий несет предусмотренную законодательством ответственность за:

4.1. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой, в соответствии  с Положением о муниципальной службе в городском поселении город Макарьев.
4.2. Неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и задач, возложенных на него должностной инструкцией.

4.3. Разглашение конфиденциальной информации, связанной с вопросами муниципальной службы.

4.4. Несоблюдение сохранности документов служебного пользования, средств оргтехники и программ для ПЭВМ.

4.5. Несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка.

4.6. Несоблюдение правил по охране труда и пожарной безопасности.

Глава 5. Квалификационные требования

5.1. На должность ведущего специалиста по имуществу, контрактного управляющего администрации городского поселения город Макарьев назначается лицо, имеющее среднее общее образование, требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности не предъявляются.

С инструкцией ознакомлен(а):

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.

_______________ / _____________ /
«__» ________ 20 __ г.
