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	АЛТАЙ РЕСПУБЛИКАНЫНГ
«КÖКСУУ-ООЗЫ АЙМАК» 

МУНИЦИПАЛ ТÖЗÖМÖЛИНИНГ
АДМИНИСТРАЦИЯЗЫ


РАСПОРЯЖЕНИЕ                                                      JАКААН
от 16 февраля 2018 г. № 50
с. Усть-Кокса

Об утверждении Положения 
«Об отделе архитектуры и земельных отношений
Администрации МО «Усть-Коксинский район» 
Республики Алтай»
В целях совершенствования деятельности отделов, управлений, учреждений администрации МО «Усть-Коксинский район» РА 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение «Об отделе архитектуры и земельных отношений Администрации МО «Усть-Коксинский район» Республики Алтай» (Приложение № 1).
2. Настоящее Распоряжение вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения с 09.02.2018г.
Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район» РА






О.А. Кулигин
Приложение
к Распоряжению Главы Администрации
МО «Усть-Коксинский район» РА
от 16.02.2018г. № 50
Положение
Об отделе архитектуры и земельных отношений Администрации Муниципального образования «Усть-Коксинский район» РА
1. Общие положения
1.1. Отдел архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» РА (далее - Администрация), созданным в целях реализации полномочий органов местного самоуправления в сфере архитектурной деятельности, управления, предоставления и распоряжения земельными ресурсами муниципального образования «Усть-Коксинский район» РА.

1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Кодексами и Федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Республики Алтай, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Алтай, Уставом муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай, постановлениями и распоряжениями Администрации, положением Администрации и настоящим Положением.

1.3. Отдел, при выполнении возложенных на него функций, осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Администрации, исполнительными органами государственной власти Республики Алтай, федеральными органами государственной власти, общественными объединениями и другими организациями, учреждениями и предприятиями.

1.4. Непосредственную координацию и контроль, за деятельностью Отдела, осуществляет заместитель Главы Администрации, курирующий отдел строительства и жилищно-коммунального хозяйства и отдел архитектуры и земельных отношений.
2. Правовой статус и структура Отдела
2.1. Отдел не наделен статусом юридического лица.

2.2. Местонахождение: 649490 Республики Алтай Усть-Коксинский район село Усть-Кокса ул. Харитошкина 6, телефон (факс): 22-0-21.
2.3. Полное наименование: Отдел архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай.
3. Полномочия Отдела
3.1. Отдел осуществляет следующие полномочия в сфере архитектурной деятельности:
3.1.1. осуществляет подготовку документов для внесения изменений в схему территориального планирования муниципального района;

3.1.2. принимает участие в разработке землеустроительной документации (карты (планы) по установлению, на местности, границ объектов землеустройства;
3.1.3. подготавливает и выдаёт разрешения на строительство объекта капитального строительства;
3.1.4.  подготавливает и выдаёт градостроительные планы земельных участков;

3.1.5. подготавливает и выдаёт разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства;

3.1.6 подготавливает и выдаёт, принятые Администрацией, решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

3.1.7. подготавливает документы и выдаёт, принятые Администрацией, решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай; 
3.1.8. привлекает экспертов и общественность при обсуждении важных архитектурных, градостроительных  решений и проектов, в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;
3.1.9. отказывает в согласовании проектной документации:

- выполненной с нарушением архитектурно-планировочного задания, градостроительного плана, правил землепользования и застройки, других нормативных актов градорегулирования;

- разработанной лицом, не имеющим свидетельство СРО на право осуществления архитектурной деятельности;

- разработанной с использованием материалов инженерных изысканий, выполненных без разрешения органа архитектуры;

3.1.10. направляет материалы, о нарушении градостроительного законодательства Российской Федерации, в соответствующие органы для решения вопроса о приостановлении строительства, осуществляемого самовольно или с нарушением утвержденной градостроительной документации, проектов строительства, технических условий и регламентов;
3.1.11. направляет материалы (схема территориального планирования, генпланы, правила землепользования и застройки, проекты планировки и межевания территорий) для размещения в информационной системе градостроительной деятельности (ИСОГД);
3.1.12. представляет интересы органов местного самоуправления в спорах по вопросам градостроительной деятельности.
3.2. Отдел осуществляет следующие полномочия в сфере земельных отношений:

3.2.1. осуществляет функции по проведению единой государственной политики в области земельных отношений, приватизации, управлению, предоставлению и распоряжению земельными ресурсами на территории МО «Усть-Коксинский район»;

3.2.2. осуществляет юридические действия по защите имущественных и иных прав и законных интересов в сфере земельных отношений МО «Усть-Коксинский район» на территории МО «Усть-Коксинский район» и за его пределами, представляет интересы МО «Усть-Коксинский район» в сфере земельных отношений, осуществляет защиту прав и интересов МО «Усть-Коксинский район», в том числе выступает от имени администрации в судебных органах;

3.2.3 готовит предложения по совершенствованию системы арендных платежей и их полному поступлению в бюджет; 

3.2.4. готовит правовые акты (правоустанавливающие и правоподтверждающие  документы)  по  предоставлению земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без торгов, заинтересованным лицам, на различных видах права;

3.2.5. при предоставлении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, на торгах, заинтересованным лицам, на различных видах права:

 - осуществляет подготовку документов, для проведения торгов в форме аукциона и об условиях аукциона или для проведения торгов в форме конкурса и об условиях конкурса;

- организует проведение независимой рыночной оценки, составленной в соответствии с законодательством Российской Федерации об оценочной деятельности, обеспечивает подготовку документов для определения начальной цены земельного участка или начального размера арендной платы, величины их повышения («шаг аукциона») при проведении аукциона, открытого по форме подачи предложений о цене или размере арендной платы, а также размера задатка;

- обеспечивает проведение аукциона;

- осуществляет, по результатам аукциона, подготовку договоров купли-продажи или договоров аренды земельных участков;

3.2.6. в осуществляет изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков для муниципальных нужд, в соответствии с действующим законодательством; 

3.2.7. оказывает содействие, в пределах своей компетенции, органам, осуществляющим контроль за использованием и охраной земель МО «Усть-Коксинский район» РА, с соблюдением действующего законодательства.

3.2.8. осуществляет подготовку документов для перевода земель или земельных участков из одной категории в другую;

3.2.9. ведет реестры всех льготных категорий граждан, в том числе, многодетных семей, обратившихся за предоставлением земельного участка, в собственность, бесплатно;

 3.2.10. ведет работу по обеспечению земельными участками льготных категорий граждан, в том числе, многодетных семей;

3.2.11. обеспечивает образование земельных участков на территории МО «Усть-Коксинский район» для последующей реализации на торгах и для последующего предоставления льготным категориям граждан, в том числе многодетным семьям.

3.2.12. представляет интересы органов местного самоуправления в спорах по вопросам, связанным с земельными отношениями.

3.3. осуществляет иные полномочия, в установленной сфере деятельности, если такие полномочия предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Алтай, муниципального образования «Усть-Коксинский район».

4. Функции Отдела

4.1 Разработка и представление, Главе Администрации МО «Усть-Коксинский район», проектов решений и постановлений Совета депутатов МО «Усть-Коксинский район», постановлений и распоряжений Администрации МО «Усть-Коксинский район» по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности Отдела, участие в разработке муниципальных правовых актов местного самоуправления в части заявленной, в настоящем Положении, сферы деятельности.
4.2. Разработка административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Отделом. Своевременная их корректировка, в соответствии с действующим законодательством. Размещение их на портале государственных и муниципальных услуг.
4.3. Участие в подготовке проекта бюджета муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай на плановый период в пределах компетенции;
4.4.Организация приема граждан, обеспечение рассмотрения устных, письменных обращений граждан, принятия по ним решений и своевременного направления ответов на них с соблюдением установленных сроков. 

4.5. Разработка схем территориального планирования муниципального образования,  участие в рассмотрении и согласовании схем и проектов развития инженерной, транспортной и социальной инфраструктур и благоустройства территории муниципального образования, градостроительных разделов целевых программ и программ социально-экономического развития территории муниципального образования.
4.6. Взаимодействие с сельскими поселениями Усть-Коксинского района по вопросам разработки всей градостроительной документации, которая является основным юридическим документом, определяющим  проживание, направления и границы функционального зонирования, застройку в интересах населения, условия территориального развития, благоустройство территории, сохранение историко-культурного и природного наследия.
4.7. Осуществление контроля за разработкой градостроительной документации, оказание содействия разработчикам в согласовании этой документации с государственными органами, органами местного самоуправления.
4.8. Ведение опорного плана на территории района, создание банка данных о состоянии территории населенных пунктов с нанесением инженерных сетей.
4.9. Подготовка предложений и участие в работе комиссии для оценки жилых помещений жилищного фонда муниципального образования.
4.10. Согласование проектов размещения и устройства малых архитектурных форм, уличной мебели и оборудования, монументов, памятных знаков и др.
4.11 Защита сведений, составляющих государственную тайну, в пределах своей компетенции.
4.12. Участие в конференциях, семинарах, совещаниях и иных мероприятиях, относящихся к установленной сфере деятельности Отдела.
4.13. Взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

4.14. Комплектация, хранение, учёт документов, образовавшихся в процессе деятельности Отдела, в соответствии с законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Усть-Коксинский район»
4.15. Информирование Главы Администрации о состоянии дел в сфере распоряжения и управления земельными ресурсами.

4.16. Оказание консультативной, методической помощи в рамках компетенции Отдела.

4.17. Представление информационно-аналитических материалов в адрес органов государственной власти Республики Алтай, к докладам, отчётам руководства Администрации района, выездным совещаниям и их информационное сопровождение. 
4.18. Организация и проведение совещаний по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.19. Осуществление предоставления государственных и муниципальных услуг, в том числе: в электронном виде.
4.20. Ведение делопроизводства, в соответствии с требованиями законодательства.

4.22. Рассмотрение заявлений и обращений граждан и юридических лиц по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела и подготовка соответствующих проектов решений в пределах своей компетенции.
4.23. Согласование проектов законов Республики Алтай, правовых актов Правительства Республики Алтай, муниципальных правовых актов в рамках полномочий Отдела.

5. Муниципальные услуги, предоставляемые Отделом. 
5.1. Отдел является уполномоченным органом по оказанию муниципальных услуг в сфере архитектурной деятельности: предоставление градостроительного плана земельного участка, предоставление разрешения на строительство и на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства, выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, принятие документов, а также выдача решений о переводе или отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай.

5.2. Отдел является уполномоченным органом по оказанию муниципальных услуг в сфере земельных отношений: утверждение схемы расположения земельного участка, предварительное согласование предоставления земельного участка, предоставление на торгах и без проведения торгов, прав на земельные участки которые находятся в муниципальной собственности или государственная собственность на которые не разграничена,  предоставление земельных участков, на которых расположены здания, строения, сооружения; бесплатное предоставление земельных участков, в собственность, отдельным категориям граждан для целей индивидуального жилищного строительства, без проведения торгов; предоставление уведомления о наличии или отсутствии задолженности по арендной плате, перевод земель или земельных участков из одной категории в другую. 

6. Права Отдела 
6.1. В целях реализации указанных полномочий и функций Отдел имеет право:

6.1.1. Представлять интересы Администрации в установленном порядке в органах государственной власти Республики Алтай, органах местного самоуправления, предприятиях и учреждениях Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

6.1.2. Участвовать при рассмотрении Администрацией вопросов, касающихся компетенции Отдела.

6.1.3. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждений и организаций всех организационно-правовых форм необходимую информацию, относящуюся к сферам деятельности Отдела.

6.1.4. Принимать участие в решении вопросов по разработке, финансированию и реализации целевых программ, направленных на улучшение материально-технической базы Отдела, на улучшение качества работы.

6.1.5. Вносить предложения по проектам муниципальных правовых актов, районных программ, проектам договоров и нормативно-технических документов в части вопросов, относящихся к компетенции Отдела. 
6.1.6. Давать юридическим и физическим лицам разъяснения по вопросам, отнесённым к полномочиям Отдела.
6.1.7. Привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) муниципальных служащих других органов администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район», их структурных подразделений.
6.1.8. Созывать, проводить совещания, семинары по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, с привлечением руководителей и специалистов структурных подразделений  Администрации, предприятий, учреждений, организаций.
6.1.9. Осуществлять методическую и консультативную работу по координации деятельности структурных подразделений Администрации, организаций и предприятий в сфере землеустройства в пределах компетенции.

6.1.10. Направлять письменные ответы на обращения органов государственной власти Республики Алтай, структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций и граждан по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
7. Организация деятельности Отдела 
7.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый и освобождаемый от должности в соответствии с положением «О порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» РА», утверждаемым решением Совета депутатов муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай.
7.2. Начальник Отдела исполняет свои обязанности в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной Главой Администрации.

7.3. По организации и обеспечению работы Отдела начальник Отдела осуществляет следующие полномочия:
7.3.1. Руководит деятельностью Отдела, несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач. 
7.3.2. Вносит на рассмотрение Главе Администрации муниципальные правовые акты, относящиеся к компетенции Отдела.
7.3.3. Участвует в совещаниях, проводимых при Главе Администрации, его заместителях при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Отдела.
7.3.4. Обеспечивает, в пределах компетенции, выполнение поручений Главы Администрации, а в его отсутствие, заместителя.
7.3.5. Определяет должностные обязанности работников Отдела, согласовывает должностные инструкции и контролирует их выполнение.
7.3.6. Дает поручения и указания, обязательные для выполнения муниципальными служащими и работниками Отдела, организует их исполнение и контроль за исполнением.
7.3.7. Соблюдает установленные в Администрации правила внутреннего распорядка, служебной этики, порядок обращения со служебной информацией.
7.3.8. Формирует предложения по кадровому обеспечению Отдела.
7.3.9. Создает условия для нормальной организации труда сотрудников Отдела.
7.3.10. Осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации, Республики Алтай и муниципальными правовыми актами.
7.3.11. В период временного отсутствия (отпуск, болезнь и другое) начальника Отдела, его обязанности возлагаются на одного из сотрудников Отдела.
8. Заключительные положения
8.1. Внесение изменений и дополнений в настоящее Положение производится в порядке его принятия.

8.2. Решение о ликвидации, реорганизации Отдела утверждается муниципальным правовым актом Администрации.
Утверждаю:

Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район»

___                       О.А.Кулигин
16.02.2018г.

М.П.__

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста Отдела архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район» 
1. Рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении земельных участков сельскохозяйственного назначения.

2. Подготовка решений (постановлений) об утверждении схемы расположения земельного участка сельскохозяйственного назначения на кадастровом плане территории.

3. Подготовка извещений в газету о возможности предоставления земельного участка сельскохозяйственного назначения.

4. Подготовка решений (постановлений) о предварительном согласовании возможности предоставления земельного участка сельскохозяйственного назначения.

5. Подготовка договоров аренды земельного участка сельскохозяйственного назначения – в случае предоставления земельного участка на праве аренды.

6. Подготовка договоров купли-продажи земельного участка сельскохозяйственного назначения – в случае предоставление земельного участка в собственность за плату.

7. Подготовка дополнительных соглашений о внесении изменений в договоры либо соглашений о расторжении договоров. 

8. Рассмотрение заявлений органов власти, казённых и бюджетных организаций  и подготовка, к принятию, решений (постановлений), Администрацией МО «Усть-Коксинский район», о предоставлении земельного участка в постоянное (бессрочное) или в безвозмездное пользование.

9. Является уполномоченным лицом, от Администрации МО «Усть-Коксинский район», представлять, В МФЦ, заявление и, прилагаемые к нему, документы для осуществления государственного кадастрового учёта и государственной регистрации прав на земельные участки, возникающие на основании актов и сделок (постановлений, договоров), совершённых Администрацией МО «Усть-Коксинский район».

10. Подготовка тех.заданий для проведения, Администрацией МО «Усть-Коксинский район», кадастровых работ по образованию земельных участков для государственных и муниципальных нужд.

11. Подготовка тех.задания для проведения, Администрацией МО «Усть-Коксинский район», кадастровых работ по образованию земельных участков, для последующей их реализации на торгах.

12. Проводит приём граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов, в установленный законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Усть-Коксинский район», срок.

Ознакомлена   _____________________________________________  «16» февраля 2018г.

Согласовано   ________________   Т.В. Гайдамак

Утверждаю:

Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район»

___                       О.А.Кулигин
16.02.2018г.

М.П.__
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста Отдела архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район»
1. Рассмотрение заявлений граждан и юридических лиц о предоставлении земельных участков, расположенных в черте населённых пунктов.
2. Подготовка решений (постановлений) об утверждении схемы расположения земельного участка, расположенного в черте населённых пунктов на кадастровом плане территории.

3. Подготовка извещений в газету о возможности предоставления земельного участка, расположенного в черте населённых пунктов. 
4. Подготовка решений (постановлений) о предварительном согласовании возможности предоставления земельного участка, расположенного в черте населённых пунктов.  

5. Подготовка договоров аренды земельного участка, расположенного в черте населённых пунктов – в случае предоставления земельного участка на праве аренды.

6. Подготовка договоров купли-продажи земельного участка, расположенного в черте населённых пунктов  – в случае предоставление земельного участка в собственность за плату.

7. Подготовка дополнительных соглашений о внесении изменений в договоры либо соглашений о расторжении договоров. 

8. Ведение учёта отдельных (льготных) категории граждан, имеющих право на бесплатное предоставление земельного участка в собственность, в том числе многодетных.

10. Подготовка решений о бесплатном предоставлении, в собственность, земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности, отдельным категориям граждан, в том числе многодетным.

11. Подготовка заявок и получение технических условий подключения (технологического присоединения) объектов к сетям инженерно-технического обеспечения (филиал ПАО «МРСК Сибири» - «Горно-Алтайские электрические сети») – в случае выставления земельного участка на торги.

12. Размещение на Российском и местном сайтах различной информации, связанной с полномочиями отдела.

13. Проводит приём граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов, в установленный законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Усть-Коксинский район», срок.
Ознакомлен       ______________________________________________ «16» февраля 2018г.

Согласовано   _________________________ Т.В. Гайдамак

Утверждаю:

Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район»

___                       О.А.Кулигин
16.02.2018г.

М.П.__
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста Отдела архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район»

1. Работа с органами государственной власти (налоговая, кадастровая, регистрационная службы) по межведомственному взаимодействию.

2. Работа по администрированию неналоговых платежей - за аренду и выкуп земельных участков.
3. Выдача квитанций на оплату;

4. Претензионная работа с неплательщиками арендной платы - подготовка претензий и рассылка их адресатам – должникам.

5. Подготовка документов для подачи исковых заявлений о взыскании долгов, по аренде, с должников. 

6. Подготовка информации, для Управления финансов, о неналоговых доходах, необходимой для составлении проекта бюджета на очередной финансовый год в пределах своей компетенции.

7. Подготовка договоров купли-продажи земельных участков, на которых расположены здание, сооружение.

8. Размещение на Российском и местном сайтах различной информации, связанной с полномочиями отдела.

9. Проводит приём граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов, в установленный законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Усть-Коксинский район», срок.

Ознакомлен  _______________________________ «16» февраля 2018г.

Согласовано ________________________ Т.В. Гайдамак

Утверждаю:

Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район»

___                       О.А.Кулигин
16.02.2018г.

М.П.__
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Главного специалиста Отдела архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район»
1. Подготовка и выдача градостроительного  плана земельного участка.

2. Подготовка и выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства.

3. Подготовка и выдача разрешения на ввод в эксплуатацию объекта капитального строительства.

4. Подготовка отчётов по выданным разрешениям на строительство (реконструкцию) и на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства.

5. Подготовка и выдача решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения;

6. Приём документов и выдача решений о переводе, или об отказе в переводе, жилого помещения в нежилое, или нежилого помещения в жилое помещение, на территории муниципального образования «Усть-Коксинский район» Республики Алтай.

7. Направление всей градостроительной документации (схема территориального планирования, генпланы, правила землепользования и застройки, проекты планировки и межевания территорий) для размещения в информационной системе градостроительной деятельности (ИСОГД)

8. Проводит приём граждан, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов, в установленный законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления МО «Усть-Коксинский район», срок.

Ознакомлен ________________________________________ «16» февраля 2018г.

Согласовано _______________________ Т.В. Гайдамак

Утверждаю:

Глава Администрации МО

«Усть-Коксинский район»

___                       О.А.Кулигин
16.02.2018г.

М.П.__
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Начальника Отдела архитектуры и земельных отношений Администрации муниципального образования «Усть-Коксинский район»
1. Разработка и предоставление Главе администрации МО «Усть-Коксинский район» проектов решений и постановлений Совета депутатов МО «Усть-Коксинский район», постановлений и распоряжений Администрации МО «Усть-Коксинский район» по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности Отдела.

2. Разработка нормативных муниципальных правовых актов (распоряжений) местного самоуправления, отнесённым к деятельности Отдела, в соответствии с его полномочиями и функциями.
3. Взаимодействие с органами государственной власти и органами местного самоуправления: вести переписку и взаимодействовать, в иных формах, с федеральными органами государственной власти, иными государственными органами Российской Федерации, органами государственной власти Республики Алтай, иными государственными органами Республики Алтай, органами местного самоуправления, их должностными лицами, общественными объединениями, иными юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесённым к полномочиям Отдела.
4. Разработка административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Отделом. Своевременная их корректировка, в соответствии с действующим законодательством. Размещение их на портале государственных и муниципальных услуг.
5. Осуществление контроля за разработкой всей градостроительной документации, оказание содействия, заказчикам и разработчикам, в согласовании этой документации с органами государственной власти, органами местного самоуправления.
6. Рассмотрение ходатайств о переводе земель или земельных участков, находящихся в государственной неразграниченной собственности, из одной категории в другую.

7. Подготовка решений о переводе земель или земельных участков, находящихся в государственной неразграниченной собственности, из одной категории в другую.

8. Внесение изменений в государственный кадастр недвижимости и в записи Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в связи с переводом земель или земельных участков из одной категории в другую.


9. Подготовка и организация аукционов по продаже земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, или аукционов на право заключения договоров аренды земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности.

10. Подготовка договоров по результатам аукционов.

11. Рассмотрение и подготовка к согласованию проектов законов Республики Алтай, правовых актов Правительства Республики Алтай, муниципальных правовых актов в рамках полномочий отдела.

12. Организация приёма граждан, обеспечение рассмотрения устных, письменных обращений граждан, принятия по ним решений и своевременного направления ответов на них, с соблюдением установленных сроков.
Ознакомлена  ______________     Т.В. Гайдамак       «16» февраля 2018г.
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