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ЗАТВЕРДЖУЮ

Міський голова

_____________Андрій БІЛОУСОВ

«_____»____________2023 року

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

начальника відділу договорів оренди земельних ділянок управління земельних відносин департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради
І. Загальна частина
1.1. Начальник відділу договорів оренди земельних ділянок управління земельних відносин департаменту комунальної власності, земельних відносин
та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради (далі – начальник відділу) є посадовою особою виконавчих органів Кам'янської міської ради, призначається на посаду міським головою на конкурсній основі або
за іншою процедурою, передбаченою законодавством, та звільняється з посади в установленому законодавством порядку.
1.2.
На посаду начальника відділу призначаються особи, які мають вищу освіту не нижче ступеня магістра, спеціаліста, стаж роботи на службі
в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвід роботи на керівних посадах підприємств, установ та організацій незалежно
від форм власності не менше 2 років, вільно володіють державною мовою.
1.3. Начальник відділу безпосередньо підпорядкований начальнику управління земельних відносин департаменту комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам'янської міської ради.
1.4. Начальнику відділу безпосередньо підпорядковані головні спеціалісти відділу.
1.5. На період відсутності начальника відділу його обов’язки виконує головний спеціаліст відділу згідно наказу директора департаменту, який набуває відповідні права та несе персональну відповідальність за неналежне виконання покладених на нього обов’язків. 
1.6. У своїй діяльності начальник відділу керується Конституцією України, Земельним та Податковим кодексами України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про звернення громадян», «Про інформацію», «Про доступ до публічної інформації», «Про захист персональних даних», «Про оренду землі», «Про охорону земель»,
«Про землеустрій», «Про державний контроль за використанням та охороною земель», «Про основні засади державного нагляду (контролю) у сфері господарської діяльності» та іншими законодавчими й нормативно-правовими документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради 
та виконавчих органів міської ради, Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), положенням 
про департамент комунальної власності, земельних відносин та реєстрації речових прав на нерухоме майно Кам’янської міської ради, цією посадовою інструкцією.
1.7. Начальник відділу повинен знати Конституцію України, закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інші нормативно-правові акти за напрямом діяльності, нормативно-правові акти, які регулюють земельні відносини та необхідні для виконання службових обов’язків, Правила етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам'янської міської ради (Кодекс етики), інструкцію з діловодства у Кам’янській міській раді
та її виконавчих органах, правила охорони праці та протипожежної безпеки, основні програми роботи на комп’ютері. 
ІІ. Завдання та обов’язки 
Начальник відділу: 
2.1. Планує роботу відділу договорів оренди земельних ділянок (далі - відділ).
2.2. Здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між посадовими особами відділу, організовує, координує
та контролює їх роботу, аналізує стан виконавської дисципліни у відділі.
2.3. Організовує, контролює та забезпечує якісну підготовку
й опрацювання документів на право користування земельними ділянками комунальної власності на умовах оренди. За необхідності у межах повноважень перевіряє правильність складання документів на право користування земельними ділянками комунальної власності на умовах оренди.
2.4. За необхідності у встановленому чинним законодавством порядку організовує та координує роботу щодо нотаріального завірення договорів оренди, додаткових угод до договорів оренди та угод про розірвання договорів оренди земельних ділянок комунальної власності.
2.5. Веде електронний реєстр земельних ділянок комунальної власності міста Кам'янське , наданих в користування на умовах оренди.

2.6. Щомісяця відповідно до чинного законодавства готує аналітичний звіт до Головного управління ДПС у Дніпропетровській області стосовно укладених, продовжених та розірваних договорів оренди земельних ділянок комунальної власності.
2.7. Запроваджує необхідних заходів щодо забезпечення своєчасного належного оформлення землекористувачами документів на право користування земельними ділянками комунальної власності на умовах оренди.

2.8. Запроваджує необхідних заходів щодо дотримання землекористувачами умов договорів оренди земельних ділянок комунальної власності стосовно строків їх дії та перегляду розмірів орендної плати згідно з чинним законодавством.
2.9. Координує та організовує роботу щодо належного збереження
в департаменті примірників укладених договорів оренди, додаткових угод
до договорів оренди, угод про розірвання договорів оренди земельних ділянок комунальної власності та упорядкування роботи з ними.
2.10. Забезпечує контроль за виконанням землекористувачами рішень міської ради стосовно оформлення документів на право користування земельними ділянками комунальної власності на умовах оренди.

2.11. Надає директору департаменту пропозиції щодо формування кадрового резерву відділу. Організовує роботу з особами, зарахованими
до кадрового резерву.
2.12. Надає пропозиції щодо складання графіка щорічних відпусток посадових осіб відділу.
2.13. Надає пропозиції щодо заохочення та нагородження посадових осіб відділу.
2.14. Опрацьовує у встановлені законодавством строки та відповідно
до резолюцій керівництва й напрямів роботи відділу звернення громадян, листи фізичних та юридичних осіб, службові документи органів влади вищого
та місцевого рівня.
2.15. За необхідності готує аналітично-статистичні довідки з питань,
що стосуються діяльності відділу.
2.16. Виконує окремі доручення керівництва за напрямами діяльності департаменту та відділу.
2.17. Готує посадові інструкції працівників відділу.
2.18. Постійно вдосконалює організацію своєї роботи і підвищує професійну кваліфікацію.
2.19. Підтримує в трудовому колективі відділу відносини, що зумовлюють атмосферу творчої, порядної співпраці та трудової дисципліни.
2.20. Забезпечує належне ведення діловодства, схоронність документації
і майна та несе відповідальність за збереження та облік документів, виготовлених в процесі діяльності відділу. 
2.21. Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.
ІІІ. Права
Начальник відділу має право:
3.1. Вирішувати з керівництвом департаменту питання, необхідні для виконання покладених функцій (завдань) відділу.
3.2. Одержувати від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій, незалежно від форми власності та підпорядкування інформаційно-довідкові матеріали, необхідні для здійснення повноважень відділу.
3.3. Залучати у встановленому порядку фахівців, експертів для розроблення питань, що відносяться до компетенції відділу.
3.4. Уносити пропозиції щодо заохочень та накладання стягнень
на працівників відділу.
3.5. Уносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
3.6. Вимагати від підлеглих оперативного та якісного виконання своїх обов’язків.
3.7. Вивчати передовий досвід та впроваджувати новітності на практиці.
3.8. Контролювати правильність оформлення документів, які надходять
на підпис директору департаменту.
IV. Відповідальність

Начальник відділу несе відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, вимог регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради.
4.2. Неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, покладених на начальника відділу.

4.3. Недостовірність даних, наданих керівництву міської ради
та її виконавчого комітету, директору департаменту. 

4.4. Порушення Правил врегулювання конфлікту інтересів у виконавчих органах Кам’янської міської ради.

4.5. Порушення попередження про встановленні законами України
«Про службу в органах місцевого самоврядування» та «Про запобігання корупції» обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб органів місцевого самоврядування, Правил етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодекс етики).

4.6. Розголошення персональних даних, які довірено або які стали відомі
у зв’язку з виконанням обов’язків.
V. Доповнення та зміни

	№ п/п
	У який розділ внесено доповнення або зміни
	Який пункт доповнено або змінено
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Директор департаменту комунальної 
власності, земельних відносин 
та реєстрації речових прав на нерухоме 
майно  міської ради                                                                Максим КАЛМИКОВ
ПОГОДЖЕНО
Заступник міського голови

з питань діяльності виконавчих 

органів міської ради

_____________  Дмитро ЩЕРБАТОВ
Ознайомлено:






Тетяна РОЗЖЕВАЛОВА
