


Должностной регламент 
государственного гражданского служащего Томской области, замещающего должность главного специалиста комитета по управлению земельными ресурсами
Департамента по управлению государственной собственностью Томской области

I. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Томской области (далее – должность гражданской службы) главного специалиста комитета по управлению земельными ресурсами Департамента по управлению государственной собственностью Томской области (далее –Департамент) относится к старшей группе должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты».
2. Область профессиональной служебной деятельности государственного гражданского служащего Томской области (далее - гражданский служащий): регулирование земельных отношений, геодезия и картография.
3. Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: регулирование в сфере землеустройства и имущественно-земельных отношений.
4. Назначение на должность и освобождение от должности главного специалиста комитета по управлению земельными ресурсами (далее - Комитет) осуществляется начальником Департамента.
5. Главный специалист Комитета непосредственно подчиняется председателю комитета по управлению земельными ресурсами (далее – непосредственный руководитель).
6. __________ (указывается наименование должности гражданской службы) исполняет должностные обязанности __________ (указывается наименование должности гражданской службы в том же структурном подразделении государственного органа) в период его временного отсутствия в порядке, установленном действующим законодательством.


II. Квалификационные требования для замещения должности
гражданской службы

7. Для замещения должности гражданской службы главного специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования:
7.1. Наличие высшего образования без предъявления требований к специальностям, направлениям подготовки.
7.2. Без предъявления требований к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

7.3. Наличие базовых знаний:
1) правовых основ:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Устава (Основного закона) Томской области; 
Закона Томской области от 9 декабря 2005 г. № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Закона Томской области от 7 июля 2009 г. № 110-ОЗ «О противодействии коррупции
в Томской области»;
2) государственного языка Российской Федерации (русского языка);
3) основ делопроизводства и документооборота;
4) знаний в сфере информационно – коммуникационных технологий.

7.4. Наличие профессиональных знаний:
7.4.1. В сфере законодательства Российской Федерации:
Земельного кодекса Российской Федерации;
Федерального закона от 21.12.2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 
Федерального закона от 24 июля 2007 года № 221-ФЗ «О кадастровой деятельности»;
Федерального закона от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
Федеральный закон от 18 июня 2001 г. № 78-ФЗ «О землеустройстве»;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Устава (Основного Закона) Томской области.

7.4.2. Иные профессиональные знания:
1) понятие и признаки государства;
2) понятие, цели, элементы государственного управления; 
3) понятие нормативного правового акта;
4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;
5) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;
6) судебная практика в области земельных правоотношений;
7) понятие земельного законодательства;
8) понятие общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ делопроизводства; 
9) принципы функционирования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
10) Положение о Департаменте по управлению государственной собственностью Томской области.

7.5. Наличие функциональных знаний:
1) вопросы урегулирования земельных отношений в Томской области;
2) порядок и сроки рассмотрения обращений граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления;
3) понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
4) разработки проектов организационных и распорядительных документов по вопросам управления и распоряжения земельными участками, находящимися в государственной собственности Томской области;
5) требования к предоставлению государственных услуг;
6) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);
7) порядок предоставления государственных услуг в электронной форме;
8) права заявителей при получении государственных услуг;
9) стандарт предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки;
10) современные технологии и методы работы органов власти в социальных сетях и сети Интернет.

7.6. Наличие базовых умений:
1) общие профессиональные навыки (качества): ориентация на достижение результата; работа в команде; способность к саморазвитию; способность к бесконфликтному деловому стилю общения»; укрепление авторитета государственных гражданских служащих;
2) прикладные профессиональные навыки (качества): качественная подготовка документов; сбор и анализ информации; стремление обеспечить качественное и своевременное предоставление государственных услуг.

7.7. Наличие профессиональных умений:
1) умение работать с картографическими материалами, XML-схемами, используемыми для формирования межевого плана в форме электронного документа;
2) подготовка (написание) и редактирование текстов;
3) умение работать со справочной нормативно-правовой системой «Консультант Плюс», а также умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет»;
4) умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
5) умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
6) умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
7) навыки структурированного изложения текста.


7.8. Наличие функциональных умений:
1) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам применения законодательства Российской Федерации в сфере деятельности Комитета;
2) управление и распоряжение земельными участками, находящимися в государственной собственности Томской области;
3) работа в автоматизированных информационных системах, включая систему электронного документооборота;  
4) предоставление государственных услуг в электронном виде;
5) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.

III. Должностные обязанности, права и ответственность гражданского служащего

8. Основные права и обязанности главного специалиста, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 - 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
9. В целях реализации задач и функций, возложенных на главного специалиста комитета по управлению земельными ресурсами, главный специалист обязан:
9.1. Исполнять поручения начальника Департамента, заместителя начальника Департамента, курирующего сферу деятельности Комитета, председателя Комитета. 
9.2. Разрабатывать концепции, проекты, планы мероприятий («дорожные карты») и иные документы в сфере земельных отношений.
9.3.  Рассматривать обращения граждан, организаций, органов государственной власти и органов местного самоуправления в сфере земельных отношений, подготавливать проекты ответов на указанные обращения.
9.4. Обеспечивать предоставление в установленном законодательством порядке государственных услуг, в том числе в электронном виде, включая государственную информационную систему "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)": www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).
9.5. Разрабатывать проекты ненормативных правовых актов Томской области: 
1) об утверждении схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной собственности Томской области, на кадастровом плане территории;
2) о перераспределении земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
3) о предоставлении земельных участков, находящихся в собственности Томской области, в постоянное (бессрочное) пользование;
4) о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в государственной собственности Томской области;
5) иных ненормативных правовых актов в сфере деятельности Комитета по поручению председателя Комитета.
9.6. Осуществлять подготовку соглашений о перераспределении земельных участков в отношении земельных участков, находящихся в государственной собственности Томской области, и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, между собой, земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной собственности Томской области, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
9.7. Осуществляет мероприятия, направленные на эффективное использование земельных участков, формирует перечни земельных участков, в отношении которых необходимо осуществлять контроль за эффективностью использования и сохранностью областного государственного имущества.
9.8. Проводить работу, направленную на вовлечение в хозяйственный оборот земельных участков, находящихся в Казне Томской области.
9.9. Обеспечивает согласование актов согласования границ земельных участков, постановку на государственный кадастровый учет земельных участков, являющихся собственностью Томской области.
9.10. Оказывать консультационную и организационно-методическую помощь органам местного самоуправления по вопросам управления и распоряжения земельными ресурсами.
9.11.  Принимать меры по недопущению:
1) использования земельного участка не по целевому назначению в соответствии с его принадлежностью к той или иной категории земель и (или) разрешенным использованием;
2) невыполнения или несвоевременного выполнения обязанностей по приведению земель в состояние, пригодное для использования по целевому назначению;
3) нарушения сроков рассмотрения заявлений граждан или юридических лиц о предоставлении находящихся в государственной собственности Томской области земельных участков, удовлетворения заявления гражданина или юридического лица о предоставлении находящегося в государственной собственности Томской области земельного участка, которое в соответствии с законом не может быть удовлетворено, отказа в удовлетворении заявления гражданина или юридического лица о предоставлении находящегося в государственной собственности Томской области земельного участка по не предусмотренным законом основаниям.
9.12.  Исполнять иные поручения непосредственного руководителя.
9.13. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан.
9.14. Соблюдать государственную, коммерческую, служебную, иную охраняемую законом тайну при осуществлении своих должностных обязанностей.
9.15. Соблюдать служебный распорядок Департамента.
9.16. Соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами.
10.  В целях исполнения возложенных должностных обязанностей главный специалист  имеет право:
1) Осуществлять взаимодействие с сотрудниками подразделения, со структурными подразделениями государственного органа, иными исполнительными органами Томской области, органами местного самоуправления Томской области и сотрудниками Департамента по исполнению возложенных функций;
2) Знакомиться с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Томской области, если они касаются вопросов, по которым главный специалист выполняет должностные обязанности;
3) Получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от председателя Комитета, знакомиться с отзывами о своей служебной деятельности, другими документами до внесения их в личные дела, с материалами личного дела;
4) Давать заключения и вносить предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;
5) Запрашивать и получать от исполнительных органов Томской области и органов местного самоуправления Томской области, юридических и физических лиц полную и объективную информацию, необходимую для осуществления возложенных обязанностей;
6) Давать государственным гражданским и муниципальным служащим Томской области разъяснения и указания по вопросам, входящим в должностные обязанности главного специалиста, предусмотренные настоящим регламентом;
7) Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправления Томской области по вопросам, относящимся к ведению главного специалиста;
8) Вносить на рассмотрение председателя Комитета, предложения по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, Департамента, в том числе предложения по совершенствованию работы Комитета, Департамента;
9) Пользоваться в пределах полномочий, установленных действующим законодательством Российской Федерации и Томской области, автоматизированными информационными системами, банками данных, имеющимися в Администрации Томской области.
11. Главный специалист осуществляет иные права и исполняет обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами, распоряжениями и поручениями председателя комитета по управлению земельными ресурсами.
12. Главный специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению может быть привлечен к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

IV. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие
и иные решения

13. При исполнении служебных обязанностей главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) первоочередности выполнения должностных обязанностей в пределах сроков, установленных непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем, и соблюдения норм, установленных действующим законодательством;
2) организации учета и хранения переданных на исполнение документов и материалов;
3) подготовки и реализации годовых и текущих планов работы своей служебной деятельности в соответствии с возложенными задачами и должностными обязанностями;
4) подготовки и внесения предложений председателю Комитета по совершенствованию деятельности Комитета, Департамента.
14. При исполнении служебных обязанностей главный специалист обязан самостоятельно принимать решения по вопросам:
1)  реализации и применения федерального и областного законодательства по своим основным направлениям деятельности, положения о Департаменте;
2) исполнения поручений, правовых актов, служебных документов;
3) направления запросов в структурные подразделения Администрации Томской области, иные государственные органы Томской области, органы местного самоуправления Томской области и организации по вопросам, входящим в компетенцию комитета, Департамента; 
4) анализа представленной информации, направления, в том числе и по электронной почте, напоминания о внесении необходимых дополнений и изменений в представленные материалы;
5) подготовки предложений председателю комитета, начальнику Департамента по вопросам в рамках компетенции комитета, Департамента.

V. Перечень вопросов, по которым гражданский служащий
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений

15. Главный специалист в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении) проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам, относящимся к компетенции Комитета, а также входящим в должностные обязанности главного специалиста.
16. Главный специалист  в соответствии со своей компетенцией обязан участвовать при подготовке (обсуждении) следующих проектов:
1) проектов приказов и распоряжений Департамента, должностных регламентов, инструкций, положений и других документов, входящих в компетенцию Комитета, Департамента;
2) отчетов по направлениям деятельности Комитета, справок и иных аналитических документов.

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

17. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений главным специалистом определяются в соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлениями Правительства Российской Федерации, постановлением Губернатора Томской области от 14.01.2019 № 2 «О регламенте работы Администрации Томской области», распоряжением Губернатора Томской области от 07.04.2009 № 100-р «Об утверждении стандарта делопроизводства в Администрации Томской области», Распоряжением Губернатора Томской области от 22.01.2014 № 6-р «Об оптимизации деятельности по формированию кадрового состава государственных гражданских служащих Администрации Томской области», распоряжением Администрации Томской области от 21.10.2010 № 893-ра «О мерах по реализации статьи 18.1 Закона Томской области от 09.12.2005 № 231-ОЗ «О государственной гражданской службе Томской области» в исполнительных органах государственной власти Томской области», административными регламентами по предоставлению соответствующих государственных услуг, приказами и распоряжениями Департамента, а также иными нормативными правовыми актами.

VII. Порядок служебного взаимодействия гражданского
служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

18. Взаимодействие главного специалиста с гражданскими служащими Департамента, государственными служащими иных государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих», и требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьей 18 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», утвержденных административных регламентов по предоставлению соответствующих государственных услуг, а также в соответствии с иными нормативными правовыми актами.

VIII. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа 

19. Главный специалист обеспечивает предоставление в порядке и сроки, установленные федеральным законодательством и нормативными правовыми актами Томской области, в том числе в электронном виде, включая Единый портал, следующих государственных услуг:
1) утверждение схемы расположения земельного участка или земельных участков, находящихся в государственной собственности Томской области, на кадастровом плане территории;
2) перераспределение земель и (или) земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и земельных участков, находящихся в частной собственности.
3) предоставление земельного участка, находящегося в собственности Томской области, в постоянное (бессрочное) пользование;
4) прекращение права постоянного (бессрочного) пользования земельными участками, находящимися в государственной собственности Томской области;
5) предоставление информации об объектах учета, содержащихся в Реестре имущества Томской области.
IX. Показатели эффективности и результативности
профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

20. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности Главного специалиста оценивается по следующим показателям:
1) своевременность исполнения служебных обязанностей, своевременность предоставления предусмотренной отчетности и необходимой информации;
2) качество исполнения служебных обязанностей: 
-доля разработанных проектов правовых актов от числа запланированных;
- количество возвратов разработанных документов на существенную доработку;
- отсутствие обоснованных жалоб и замечаний на работу консультанта;
- подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;
3) количество подготовленных нормативных правовых актов, служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
4) количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых главный специалист принимал участие.
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