УТВЕРЖДЕНА
Приложением 1

к распоряжению администрации Лихославльского района

от 19.02.2020 № 24-р

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего – председателя комитета по управлению имуществом Лихославльского района

1. Общие положения

1.1. Должность председателя комитета по управлению имуществом Лихославльского района (далее – председатель комитета) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность председателя комитета относится к главной группе должностей раздела 1 Приложения 1 к Положению о муниципальной службе в муниципальном образовании «Лихославльский район», утвержденного решением Собрания депутатов Лихославльского района от 22.03.2012 № 198.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 
- управление имущественным комплексом; 

- регулирование земельных отношений, геодезия и картография.

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

- анализ состояния, пользование и распоряжение имуществом, находящегося в муниципальной собственности;
 - осуществление деятельности, связанной с владением, пользованием, распоряжением земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена и земельными участками из земель сельскохозяйственного назначения;

- осуществление муниципального земельного контроля.
1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность председателя комитета: организация деятельности комитета в соответствии с Положением о комитете по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом, в том числе земельными участками, в соответствии с действующим законодательством.

1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей председателя комитета: 

- обеспечение эффективного управления, распоряжения, а также рационального использования муниципального имущества;

- пополнение доходной части бюджета района и формирование источников будущих доходов бюджета за счет использования муниципального имущества;

- разработка и реализация программ, нормативных правовых актов органов местного самоуправления в сфере владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена, и рациональным использованием земель;

- защита в соответствии с законодательством Российской Федерации имущественных интересов района.

1.7. Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности Главой Лихославльского района.

1.8. Председатель комитета непосредственно подчинен первому заместителю главы администрации Лихославльского района.

2. Квалификационные требования

 Для замещения должности председателя комитета устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность председателя комитета, должен иметь высшее профессиональное образование (минимальный уровень профессионального образования – специалитет, магистратура).

2.1.2. Для замещения должности председателя комитета установлены следующие требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: наличие стажа муниципальной службы не менее двух лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности председателя комитета - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Председатель комитета должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3) Кодексов Российской Федерации:

а) Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

б) Гражданский кодекс Российской Федерации; 

в) Жилищный кодекс Российской Федерации; 

г) Земельный кодекс Российской Федерации; 

д) Налоговый кодекс Российской Федерации; 

е) Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации;

ж) Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;

з) Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации;

и) Трудовой кодекс Российской Федерации;

к) Градостроительный кодекс Российской Федерации.

4) Федеральных законов и иных федеральных нормативных правовых актов: 

а) Федеральный закон от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

б) Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»
в) Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

г) Федеральный закон от 14 ноября 2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

д) Федеральный закон от 3 ноября 2006 г. № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 

е) Федеральный закон от 22 июля 2008 г. № 159-ФЗ «Об особенностях отчуждения недвижимого имущества, находящегося в государственной собственности субъектов Российской Федерации или в муниципальной собственности и арендуемого субъектами малого и среднего предпринимательства, и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; 

ж) приказ Федеральной антимонопольной службы от 10 февраля 2010 г. № 67 «О порядке проведения конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав в отношении государственного или муниципального имущества, и перечне видов имущества, в отношении которого заключение указанных договоров может осуществляться путем проведения торгов в форме конкурса». 

з) Федеральный закон от 29 июля 1998 г. № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации»;

и) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости»;

к) Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
л) Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

м) Приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 4 февраля 2010 г. № 42 «Об утверждении Порядка ведения государственного кадастра недвижимости»;

н) Федеральный закон от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

о) Федеральный закон от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; 

п) Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

р) Федеральный закон от 24 июля 2007 г. № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации». 

с) Федеральный закон от 21.07.2005 N 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»;

т) Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня 2010 г. № 489 «Об утверждении Правил подготовки органами государственного контроля (надзора) и органами муниципального контроля ежегодных планов проведения плановых проверок юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»; 

у) Федеральный закон от 26.10.2002 № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве); 

ф) Федеральный закон от 08.02.1998 № 14-ФЗ «Об обществах с ограниченной ответственностью»

х) Федеральный закон от 26.12.1995 № 208-ФЗ «Об акционерных обществах»;

ц) Федеральный закон от 27.07.2010 210–ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

ч) Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

ш) Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

щ) Постановление Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2014 г. № 1515 «Об утверждении Правил взаимодействия федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих государственный земельный надзор, с органами, осуществляющими муниципальный земельный контроль». 

5) Законы и иные нормативные правовые акты Тверской области:

а) Закон Тверской области от 13 апреля 2009 г. № 24-ЗО «О развитии малого и среднего предпринимательства в Тверской области»;
б) Закон Тверской области от 09 апреля 2002 № 23-30 «Об управлении государственным имуществом Тверской области»;

в) Закон Тверской области от 09 апреля 2008 г. № 49-ЗО «О регулировании отдельных земельных отношений в Тверской области»;

г) Закон Тверской области от 14 июля 2003 г. № 46-ЗО «Об административных правонарушениях»; 
д) Закон Тверской области от 7 декабря 2011 г. № 78-ЗО «О наделении органов местного самоуправления Тверской области государственными полномочиями Тверской области по обеспечению жилыми помещениями отдельных категорий граждан»;

е) Закон Тверской области от 7 декабря 2011 г. N 75-ЗО "О бесплатном предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, земельных участков на территории Тверской области"

ж) Постановление Правительства Тверской области от 14 июля 2015 г. № 321-пп «Об утверждении Порядка осуществления муниципального земельного контроля на территории Тверской области»;

з) Постановление Администрации Тверской области от 26 декабря 2007 г. № 396-па «Об утверждении положения о порядке определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за пользование земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена, на территории Тверской области, а также за пользование земельными участками из категории земель сельскохозяйственного назначения, находящихся в государственной собственности Тверской области, в случае их предоставления без проведения торгов»;

6) Муниципальные правовые акты:

а) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 25 декабря 2014 г. № 41 «Об утверждении Положения о порядке передачи муниципального имущества муниципального образования «Лихославльский район» органам местного самоуправления иных муниципальных образований, расположенных на территории Лихославльского района, и принятии имущества иных муниципальных образований, расположенных на территории Лихославльского района, в муниципальную собственность муниципального образования «Лихославльский район»;

б) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 04 мая 2012 г. № 204 «Об утверждении Положения о приватизации имущества, находящегося в собственности муниципального образования «Лихославльский район»;

в) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 22 марта 2012 г. № 193 «Об утверждении Положения о порядке создания, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий Лихославльского района»;

г) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 28 февраля 2011 г. № 128 «Об утверждении Положения «О передаче муниципального имущества муниципального образования «Лихославльский район» на хранение»;

д) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 24 июня 2010 г. № 92 «Об утверждении Положения о порядке оформления бесхозяйных недвижимых вещей в муниципальную собственность муниципального образования «Лихославльский район»;

е) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 26 марта 2010 г. № 80 «Об утверждении Положения о порядке предоставления муниципального имущества муниципального образования «Лихославльский район» в безвозмездное пользование»;

ж) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 11 февраля 2010 г. № 71 «Об утверждении Положения о владении, пользовании и распоряжении муниципальным имуществом муниципального образования «Лихославльский район»;

з) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 09 ноября 2015 г. № 07 «Об утверждении Правил определения размера арендной платы, порядке, условиях и сроках внесения арендной платы за пользование земельными участками, находящимися в муниципальной собственности муниципального образования «Лихославльский район», при заключении договоров аренды таких земельных участков без проведения торгов»;

и) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 09 ноября 2015 г. № 08 «Об утверждении Правил определения цены земельного участка, находящегося в муниципальной собственности муниципального образования «Лихославльский район», при заключении договора купли – продажи такого земельного участка без проведения торгов»;

к) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 09 ноября 2015 г. № 09 «Об утверждении Порядка определения размера платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения таких земельных участков и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Лихославльский район» Тверской области»;

л) Решение Собрания депутатов Лихославльского района от 09 ноября 2015 г. № 10 «Об утверждении Порядка определения платы по соглашению об установлении сервитута в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования «Лихославльский район» Тверской области»;

м) Правила внутреннего трудового распорядка, утвержденные распоряжением администрации Лихославльского района от 21 августа 2019 г. № 34-р; 

н) Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления МО «Лихославльский район, утвержденный постановлением администрации Лихославльского района от 23 марта 2011 г. № 51;
7) Иные знания:

а) понятие права собственности

б) юридическое лицо: понятие, виды, органы управления и контроля; виды и особенности муниципальных унитарных предприятий

в) понятие и порядок приватизации муниципального имущества

г) понятие муниципальной собственности

д) порядок анализа состояния, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности

2.1.4. Председатель комитета должен обладать следующими базовыми умениями: 

а) работать с персональным компьютером, в том числе в сети «Интернет» и другой организационной техникой, документами;

б) работать в информационно-правовых системах;

в) работать в специализированных и информационных системах, в том числе в федеральной и государственной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единой системе идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность председателя комитета должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Председатель комитета, должен иметь высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Юриспруденция».

2.2.2. Председатель комитета должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Управление персоналом», «Землеустройство и кадастры». 

2.2.3. Председатель комитета должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее исполнение;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о Комитете, на председателя комитета возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. 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, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

 3.2. соблюдать основные обязанности, ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы, установленные Федеральными законами от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

3.3. соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

3.4. соблюдать установленные в администрации Правила внутреннего трудового распорядка, положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления Лихославльского муниципального района, порядок работы со служебной информацией, правила пожарной безопасности и охраны труда;
3.5. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

3.6. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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;

3.7. беречь муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

3.8. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации 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 (далее — сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера);

3.9. представлять сведения, ежегодно за календарный год, об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на которых муниципальный служащий размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

3.10. сообщать Главе района о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

3.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (ст. 12, 13, 14) и другими федеральными законами;

3.12. сообщать непосредственному руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению и недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов на муниципальной службе;

3.13. принимать меры по предотвращению возникновения личной заинтересованности у подчиненных муниципальных служащих или урегулированию конфликта интересов на муниципальной службе в комитете.

3.14. уведомлять главу района, своего непосредственного руководителя, органы прокуратуры и другие государственные органы обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.15. в целях предотвращения конфликта интересов передать ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;

3.16. своевременно и качественно выполнять распоряжения и указания вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;

3.17. отказаться от выполнения неправомерного поручения в порядке, предусмотренном частью 2 статьи 12 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3.18. соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.19. консультировать в пределах своей компетенции муниципальных служащих администрации, организации, предприятия, граждан; 

3.20. осуществлять общее руководство деятельностью комитета, планированием работы комитета, материально-хозяйственным обеспечением;

3.21. заниматься разработкой, согласованием и утверждением соответствующими представительными и исполнительными органами нормативных правовых актов, по вопросам использования, распоряжения и сохранностью муниципального имущества, земельных участков, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.22. осуществлять контроль за ведением учета муниципального имущества и земельных участков, ведением реестров муниципального имущества и земельных участков, находящихся в собственности Лихославльского муниципального района, ведением договоров купли-продажи, аренды муниципального имущества и земельных участков, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.23. организовывать и осуществлять контроль за подготовкой, заключением договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.24. организовывать проведение торгов по продаже в собственность, права аренды муниципального имущества, земельных участков, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.25. организовывать и осуществлять контроль за государственной регистрацией права собственности на муниципальное имущество, земельные участки;

3.26. осуществлять контроль за поступлением необходимых денежных средств от реализации, аренды муниципального имущества, земельных участков, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.27. организовывать и принимать участие в документальных и иных проверках муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, государственных органов, органов местного самоуправления, а также иных физических и юридических лиц по вопросам эффективного использования и сохранности муниципального имущества, земельных участков, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.28. организовывать работу по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных унитарных предприятий, учреждений;

3.29. организовывать изучение нормативных документов, инструктивных материалов среди работников комитета, проводить консультации руководителей муниципальных унитарных предприятий, учреждений, подготавливать информационно-методические материалы, организовывать проведение семинаров, совещаний, учебы с главами администраций поселений по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью, земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

3.30. принимать участие в собраниях граждан, днях информации, приемах граждан в городских и сельских поселениях, проводить личный прием граждан, рассматривать устные и письменные обращения и жалобы по разъяснению вопросов, связанных с управлением, распоряжением муниципальным имуществом, земельными участками;

3.31. организовывать учет и своевременное представление необходимой статистической и иной отчетности в Министерство имущественных и земельных отношений Тверской области и другие органы;

3.32. осуществлять контроль среди работников комитета за делопроизводством, за соблюдением правил и норм охраны труда, техники безопасности, соблюдения правил внутреннего трудового распорядка, трудовой и производственной дисциплины;

3.33. исполняет обязанности работника контрактной службы администрации Лихославльского района, для этого:

- разрабатывает план – график закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), организует утверждение плана-графика;

- направляет в Отдел муниципального заказа администрации Лихославльского района (далее – Отдел) для размещения плана-графика и внесенные в него изменения в единой информационной системе;

- выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

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

-осуществляет подготовку заявок об осуществлении закупок, проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках;

- готовит описание объекта закупки;

- в рамках заключения муниципального контракта с единственным поставщиком (исполнителем, подрядчиком) 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 налога, 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 органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки; отсутствия у участника закупки-физического лица либо у руководителя, членов коллегиального 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;

- обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

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

- 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;

- направляет в Отдел для размещения в единой информационной системе заявки об осуществлении закупок;

- публикует по решению руководителя контрактной службы 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;

- 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 пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Федерального закона;

- обосновывает в документального 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;

- обеспечивает заключение контрактов после предоставления обеспечения контракта (если такое требование установлено);

- обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполненной работы, оказания услуги. В случае предъявления Заказчиком требования к гарантии качества товара, работы, услуги обеспечивает оформление документа о приемке (за исключением отдельного этапа исполнения контракта) поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги после предоставления поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обеспечения гарантийных обязательств;

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

- 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;

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

- в случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

- подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

- направляет в Отдел для размещения в единой информационной системе документы об исполнении контракта (этапа контракта), изменении или о расторжении контакта, за исключением сведений, составляющих государственную тайну;

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

- составляет и направляет в Отдел для размещения в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

- организует включение в реестр контрактов, заключенных Заказчиком, информации о контрактах, заключенных Заказчиком;

- организует при 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 муниципальных нужд Заказчика;

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

- 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 направляет в Отдел для размещения их в единой информационной системе;

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

- разрабатывает проекты контрактов;

- осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контактов, обеспечения гарантийных обязательств, на соответствие требованиям Федерального закона;

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

- организует осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;

- организует возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок, обеспечения исполнения контрактов или обеспечения гарантийных обязательств.

4. Права

Председатель комитета имеет право:

4.1. на ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

4.2. на обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

4.3. на оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4.4. на отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

4.5 на получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации;

4.6. на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

4.7. на получение дополнительного профессионального образования в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

4.8. на защиту своих персональных данных;

4.9. на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, а также на приобщение к личному делу своих письменных объяснений;

4.10. на объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

4.11. на рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

4.12. на пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

4.13. с предварительным письменным уведомлением Главы Лихославльского района на выполнение иной оплачиваемой работы, если данная работа не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4.14. привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом, работников структурных подразделений администрации Лихославльского района;

4.15. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.16. знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии качества работы;

4.17. решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям комитета;

4.18. принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

4.19. организовывать и проводить, в пределах должностных обязанностей плановые и внеплановые проверки;

4.20. представлять интересы администрации Лихославльского района в пределах должностных обязанностей и по поручению и (или) доверенности в других государственных и муниципальных органах, организациях, учреждениях;

4.21. согласовывать и визировать документы, давать поручения, заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

4.22. подготавливать, подписывать и направлять инструктивные, методические и информационные документы, письма;

4.23. выносить на рассмотрение Главы Лихославльского района предложения по улучшению деятельности комитета, совершенствованию его работы, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности комитета.

5. Ответственность

5.1. Председатель комитета несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией и иными нормативными актами, в том числе:

несоблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации, правил пожарной безопасности и охраны труда;

разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами и законами Тверской области; 

за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

не уведомление представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;

не уведомление представителя нанимателя о склонении его к коррупционным правонарушениям; 

не уведомление представителя нанимателя о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов;

не предоставление сведений или предоставление неполных и недостоверных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

исполнение неправомерного поручения руководителя;

нарушение требований к служебному поведению муниципального служащего. 

5.2.Председатель комитета несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом комитете.

5.3. Председатель комитета в соответствии с действующим законодательством несет материальную ответственность за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

5.4. В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законом от 09.11.2007 № 121-30 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Тверской области» и Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании «Лихославльский район» председатель комитета несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность.

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

Председатель комитета вправе самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:

6.1. принятие распоряжений по вопросам управления, распоряжения и сохранностью муниципального имущества, земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена, в пределах должностных обязанностей;

6.2. привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых комитетом, работников структурных подразделений администрации Лихославльского района;

6.3. принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

6.4. знакомиться с документами, определяющими его должностные обязанности, права и ответственность, критерии качества работы;

6.5. решать в пределах своей компетенции административные и организационные вопросы, относящиеся к функциям комитета;

6.6. принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с настоящей должностной инструкцией;

6.7. организовывать и проводить, в пределах должностных обязанностей плановые и внеплановые проверки;

6.8. представлять интересы администрации Лихославльского района в пределах должностных обязанностей и по поручению и (или) доверенности в других государственных и муниципальных органах, организациях, учреждениях;

6.9. согласовывать и визировать документы, давать поручения, заключения и предложения по решению вопросов, относящихся к его компетенции;

6.10. подготавливать, подписывать и направлять инструктивные, методические и информационные документы, письма;

6.11. выносить на рассмотрение главы Лихославльского района предложения по улучшению деятельности комитета, совершенствованию его работы, а также своей деятельности, предлагать варианты устранения недостатков в деятельности комитета;

6.12. командировать работников комитета на объекты недвижимости, земельные участки, в организации и учреждения для выполнения соответствующих функций по проверкам, сбору информации, разъяснительной работы;

6.13. осуществлять подбор кадров для работы в комитете.

Председатель комитета обязан самостоятельно принимать следующие управленческие и иные решения:

6.14. заключать договора купли – продажи, перехода прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, находящимся в собственности Лихославльского муниципального района в пределах своих полномочий;

6.15. заключать договора купли – продажи, аренды, постоянного (бессрочного) пользования, безвозмездного срочного пользования земельными участками, находящимися в собственности Лихославльского муниципального района, в том числе государственная собственность на которые не разграничена, в пределах своих полномочий;

6.16. принятие решения о соответствии представленных документов требованиям законодательства, их достоверности и полноты сведений, указанных в документах;

6.17. исполнение соответствующего документа или направление его исполнителю;

6.18. принятие решения о запрещении или разрешении каких – либо действий;

6.19. передача в соответствующее подразделение о выявленных нарушениях законодательства.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Председатель комитета вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам: 

7.1. подготовка информации в соответствующие органы по вопросам входящим в его должностные обязанности;

7.2. подготовка аналитических материалов по направлению своей деятельности;

7.3. обсуждение проекта нормативного правового акта;

7.4. внесение предложений по проекту нормативного правового акта;

7.5. подготовка докладной или служебной записки.

Председатель комитета обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по следующим вопросам: 

7.6. подготовка проектов решений Собрания депутатов Лихославльского района, постановлений и распоряжений администрации Лихославльского района, по вопросам, входящим в его должностные обязанности;

7.7. подготовка ответов при обращении граждан и юридических лиц;

7.8. иные поручения руководства.

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

Председатель комитета обязан соблюдать следующие сроки и процедуры рассмотрения и подготовки документов:

8.1. Подготовка проекта нормативного правового акта – не более 1 месяца;

8.2. Подготовка проекта постановления или распоряжения администрации Лихославльского района – не более 2 недель;

8.3. Подготовка информации, отчета, ответа на запросы соответствующих органов – не позднее 2 дней до срока представления;

8.4. Подготовка письменного ответа на обращение граждан, юридических лиц – не более 3 недель;

8.5. Выполнение поручения главы Лихославльского района или непосредственного руководителя – первого заместителя главы администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.6. Выполнение поручений вышестоящих должностных лиц Тверской области – не позднее 1 дня до назначенного срока;

8.7. Подготовка ответа по запросам руководителей структурных подразделений администрации Лихославльского района – не позднее 1 дня до срока представления;

8.8. Согласование (визирование) документов – не более 3 дней;

8.9. Прием граждан на личном приеме – не более 30 минут на каждого.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями

Председатель комитета обязан соблюдать следующий порядок служебного взаимодействия:

9.1. С Правительством Тверской области, Территориальным управлением Федерального Агентства по управлению государственным имуществом Тверской области, Министерством имущественных и земельных отношений Тверской области, другими органами государственной власти Тверской области:

- личное присутствие по приглашению либо вызову;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

9.2. С органами местного самоуправления (городские и сельские поселения):

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- выездная встреча в администрациях городских и сельских поселений;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

- учеба, семинары;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

9.3. С руководителями и специалистами структурных подразделений администрации Лихославльского района:

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- обсуждение вопросов, относящихся к деятельности комитета на совещаниях, заседаниях;

- телефонные переговоры;
- электронное взаимодействие;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

9.4. С органами, осуществляющими правоохранительную, контролирующую, надзорную и иные сферы деятельности:

- личное присутствие по приглашению либо вызову;

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

9.5. С руководителями муниципальных унитарных предприятий, автономных, бюджетных и других муниципальных учреждений Лихославльского района:

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- выездная встреча в служебных помещениях данных организаций;

- на заседаниях комиссий, совещаниях;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

9.6. С руководителями (представителями, действующими по доверенности) иных хозяйствующих субъектов Российской Федерации, Тверской области, Лихославльского района:

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы;

- на заседаниях комиссий, совещаниях;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

9.7. Индивидуальные предприниматели, иные физические лица:

- личный прием в администрации Лихославльского района;

- подготовка письменных и устных ответов на запросы, обращения;

- на днях «информаций», семинарах, совещаниях;

- телефонные переговоры;

- электронное взаимодействие.

Взаимодействие строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Лихославльского района, иных муниципальных и локальных правовых актов, регламентов, регулирующих вопросы служебного взаимодействия муниципального служащего.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

Председатель комитета оказывает следующие муниципальные услуги:

10.1. Предоставление земельных участков физическим лицам в собственность или аренду, юридическим лицам – в постоянное (бессрочное) пользование, безвозмездное срочное пользование, собственность, аренду;

10.2. Предоставление муниципального имущества физическим лицам – в собственность, аренду, в безвозмездное пользование, на хранение, на основании договора социального найма, коммерческого найма, по договорам маневренного фонда, специализированного жилищного фонда; юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям – в собственность, аренду, на хранение, в безвозмездное пользование;

10.3. Выдача дубликатов и копий договоров купли – продажи приватизированного имущества, договоров аренды, земельных участков, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования муниципальным имуществом, земельными участками, в том числе государственная собственность на которые не разграничена;

10.4. Выдача дубликатов, копий трудовых договоров с руководителями муниципальных унитарных предприятий Лихославльского района;

10.5. Выдает выписки из реестра муниципальной собственности Лихославльского района;

10.6. Выдает выписки из реестра земельных участков, находящихся в муниципальной собственности МО «Лихославльский район».
11. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности председателя комитета определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

11.1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности председателя комитета определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1. Показатели эффективности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	1.
	Использование в работе методов планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;
	0

	
	
	- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе анализа работы и определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	2

	2.
	Организаторские способности
	- навыки организаторской работы выражены слабо;
	0



	
	
	- обладает организаторскими способностями, как правило, может объединять коллектив для совместной работы;
	1

	
	
	- обладает развитыми навыками организаторской работы, умеет четко сформулировать задачи и контролирует их выполнение
	2

	3.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;
	0

	
	
	- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;
	1

	
	
	- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	2

	4.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;
	1

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;
	2

	
	
	- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	3

	5.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;
	0

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;
	1

	
	
	- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме
	2

	6.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);
	0

	
	
	- средняя (деловые контакты не выходят за рамки муниципального органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);
	1

	
	
	- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени)
	2

	7.
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);
	0

	
	
	- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);
	1

	
	
	- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	2

	8.
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);
	0

	
	
	- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);
	1

	
	
	- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	2

	9.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	10.
	Качество выполненной работы


	- выполненная работа, как правило, требует значительной доработки и исправлений;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительной доработки и исправлений;
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, не требует доработки
	2

	11.
	Полнота выполненной работы
	- выполненная работа, как правило, не охватывает все поставленные задачи;
	0

	
	
	- выполненная работа, как правило, требует незначительных дополнений, уточнений;
	1

	
	
	- выполненная работа, как правило, полностью соответствует поставленной задаче
	2

	12.
	Мотивация
	- низкий уровень мотивации;
	0

	
	
	- средний уровень мотивации, как правило, требуется поддержка со стороны руководителя;
	1

	
	
	- высокий уровень мотивации, устойчивая заинтересованность в достижении положительного результата
	2

	13.
	Соблюдение трудовой дисциплины
	- низкий уровень трудовой дисциплины (как правило, допускаются опоздания на службу, отсутствие на рабочем месте без уважительных причин);
	0

	
	
	- средний уровень трудовой дисциплины (как правило, соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня);
	1

	
	
	- высокий уровень трудовой дисциплины (всегда соблюдается установленный регламентом работы распорядок дня)
	2

	14.
	Исполнение возложенных на структурное подразделение задач
	- низкий уровень (как правило, структурное подразделение не выполняет поставленных задач);
	0

	
	
	- средний уровень (как правило, структурное подразделение выполняет задачи не в полном объеме);
	1

	
	
	- высокий уровень (как правило, поставленные задачи выполняются)
	2


2. Показатели результативности

	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	2.1
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;
	0

	
	
	- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;
	1

	
	
	- отдельные поручения выполняются несвоевременно;
	2

	
	
	- порученная работа всегда выполняется своевременно
	3

	2.2
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


Визы согласования:

	Первый заместитель главы администрации


	_________________

подпись
	С.Н. Капытов
расшифровка подписи

	Заместитель главы администрации, управляющий делами
	_________________

подпись
	О.Б. Громова

расшифровка подписи


