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отношений Администрации города 








от 02.12.2022 № 181
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе землеустройства
управления земельных отношений

Список изменяющих документов

(в редакции приказа департамента имущественных и земельных отношений
Администрации города Сургута от 29.03.2023 № 31)

1. Общие положения

1.1. Отдел землеустройства (далее – отдел) является структурным подразделением управления земельных отношений департамента имущественных и земельных отношений Администрации города Сургута. (далее – департамент).

1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется непосредственно заместителю директора департамента - начальнику управления земельных отношений.

1.3. Отдел возглавляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности директором департамента
по представлению заместителя директора департамента - начальника управления земельных отношений.

1.4. Специалисты отдела назначаются на должность и освобождаются от должности директором департамента по представлению начальника отдела, 
согласованному с заместителем директора департамента - начальником управления земельных отношений.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом муниципального образования городской округ Сургут, муниципальными правовыми актами
в области управления и распоряжения земельными участками, положением 
о департаменте и настоящим положением.

1.6. Местонахождение отдела: г. Сургут, ул. Восход, 4.

1.7. Финансирование расходов на содержание отдела осуществляется за счет средств бюджета города в пределах утвержденных ассигнований.
2. Основные задачи отдела

Реализация полномочий органа местного самоуправления в области земельных отношений по управлению и распоряжению земельными участками, находящимися в муниципальной собственности городского округа, переданного государственного полномочия по предоставлению земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена 
и переданного государственного полномочия по переводу земельных участков из одной категории в другую, в пределах своих функций.


3. Функции отдела

3.1. Общие функции:


3.1.1. Подготовка проектов муниципальных правовых актов по вопросам компетенции отдела.


3.1.2. Подготовка и представление информации по вопросам, связанным
с деятельностью отдела, для размещения на официальном портале Администрации города.


3.1.3. Подготовка отчетных, статистических, аналитических и иных материалов по вопросам, связанным с деятельностью отдела.


3.1.4. Рассмотрение в пределах полномочий отдела в соответствии 
с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и муниципальными правовыми актами обращений граждан и организаций, подготовка ответов на них.


3.1.5. Подготовка в установленном порядке ответов на запросы 
и обращения депутатов Думы города, органов государственного надзора 
и контроля, правоохранительных органов, органов государственной власти Российской федерации и субъектов Российской Федерации.


3.2. Функции по обеспечению управления земельными участками, находящимися в муниципальной собственности:


3.2.1. Участие в подготовке проектов муниципальных правовых актов, регламентирующих порядок управления и распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности.


3.3. Функции по обеспечению распоряжения земельными участками, находящимися в муниципальной собственности, по обеспечению предоставления земельных участков, государственная собственность 
на которые не разграничена:

 3.3.1. Обеспечение оказания муниципальных услуг в сфере земельных отношений, предоставление которых осуществляется Администрацией города
в соответствии с утвержденным реестром муниципальных услуг:
- регистрация в автоматизированной информационной системе «Единое окно» заявлений о предоставлении муниципальных услуг, поступивших
в департамент через Единый портал государственных услуг (далее – ЕПГУ), АУ ХМАО-Югры «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» в городе Сургуте (далее – МФЦ), почтой;
- проверка заявления и комплектности документов, необходимых 
для оформления прав на земельные участки, на соответствие требованиям земельного законодательства.

- подготовка писем о возврате заявления и документов по основаниям 
и в порядке, установленном Земельным кодексом РФ.  

- направление проектов договоров аренды земельных участков, безвозмездного пользования земельными участками, купли-продажи земельных участков, дополнительных соглашений к договорам аренды земельных участков, дополнительных соглашений к договорам безвозмездного пользования земельными участками, соглашений о расторжении договоров аренды земельных участков, соглашений о расторжении договоров безвозмездного пользования земельными участками,  разрешений на субаренду земельного участка, передачи в залог прав аренды, передачи прав на земельный участок третьим лицам, решений Администрации города и иных документов,
в том числе являющиеся результатом оказания муниципальных услуг,
для ознакомления и подписания в установленном законодательством порядке.
- передача документов - результата оказания муниципальной услуги 
для выдачи через МФЦ, направления почтой;

- направление заявителю в личный кабинет на ЕПГУ результата оказания муниципальной услуги.

3.3.2. Ведение учета в автоматизированной информационной системе «Единое окно» заявлений граждан и юридических лиц в части внесения первичной информации, в том числе в рамках оказания муниципальных услуг:


- Определение схемы движения оформления документов и регистрация заявления;

- Формирование и регистрация электронного пакета документов (карточка);

- Направление зарегистрированного электронного пакета документов специалистам профильного отдела департамента для согласования
и (или) подготовки соответствующих документов.

3.3.3. Ведение учета (регистрации) договоров аренды земельных участков, соглашений о присоединении к договору аренды земельного участка, договоров безвозмездного (срочного) пользования земельными участками, дополнительных соглашений к ним и соглашений об их расторжении, договоров купли-продажи земельных участков, соглашений 
о перераспределении земель и (или) земельных участков, соглашений 
об установлении сервитута, за исключением соглашений об установлении сервитута, заключаемого в соответствии с Федеральным законом от 08.11.2007 № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности 
в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации».

3.3.4. Направление в электронном виде заявлений в орган Росреестра
заявлений о государственной регистрации прав, возникающих на основании акта органа местного самоуправления либо сделки с органом местного самоуправления, в том числе сделки, совершенной на основании акта органа местного самоуправления.


3.3.5. Осуществление межведомственного электронного взаимодействия 
с органом Росреестра, Федеральной налоговой службой в рамках рассмотрения обращений граждан и юридических лиц по оформлению прав на земельные участки, в том числе в рамках оказания муниципальных услуг:


- Определение объема запрашиваемых сведений ЕГРН, ИФНС;

- Формирование и направление запросов на получение сведений 
из ЕГРН, ИФНС;

- Осуществление контроля предоставления сведений из ЕГРН, ИФНС;

- Проведение анализа полученных сведений ЕГРН, ИФНС, установление соответствия запрошенных сведений поступившим сведениям и имеющимся данным;

- При установлении несоответствия направление новых запросов 
при устранении ошибок учета;

- Осуществление контроля исправления ошибок, путем направления 
и получения обновленных сведений.

3.4. Функции по обеспечению выполнения переданного государственного полномочия по переводу земельных участков из одной категории в другую.


3.4.1. Ведение приема и регистрации заявлений граждан и юридических лиц о переводе земельного участка из одной категории в другую в случаях, установленных действующим законодательством.

3.5. Функции по обеспечению повышения качества оказания муниципальных и государственных услуг в сфере земельных отношений:


3.5.1 Участие в разработке административных регламентов предоставления муниципальных услуг в сфере земельных отношений 
и проектов муниципальных правовых актов об их утверждении, отмене, внесении изменений.


3.5.2. Участие в обеспечении предоставления муниципальных услуг 
в соответствии с утвержденным реестром муниципальных услуг 
и административными регламентами, в том числе в электронной форме и через многофункциональный центр предоставления услуг.

3.6. Иные функции:


3.6.1. Ведение приема и проведение консультирования (информирования) физических и юридических лиц по вопросам оформления прав на земельные участки в собственность, в собственность бесплатно, в постоянное (бессрочное) пользование, в аренду, в безвозмездное пользование, расторжения договоров аренды земельных участков, о разделе и объединении земельных участков, 
о предварительном согласовании предоставления земельных участков, 
об установлении соответствия разрешенного использования земельных участков классификатору видов разрешенного использования земельных участков, о прекращении права постоянного (бессрочного) пользования земельным участком, о переводе земельного участка из одной категории 
в другую, об отнесении земельного участка к определенной категории земель, об утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории, получения разрешений на использование земель и (или) земельных участков без их предоставления и установления сервитутов, установления сервитутов, перераспределения земель и (или) земельных участков, получения разрешений на субаренду земельного участка, передачи в залог прав аренды, передачи прав на земельный участок третьим лицам, намерения участвовать 
в аукционе по продаже земельного участка или аукциона на право заключения договора аренды земельного участка, подаваемых в соответствии со статьей 39.18 Земельного кодекса Российской Федерации:

- Проверка заявления и комплектности документов, необходимых для оформления прав на земельные участки, на соответствие ст. 39.15, 39.17, 39.18, 39.20, 39.25, 39.26, 39.29 Земельного кодекса РФ;

- Анализ представленных документов на соответствие требованиям приказа Росреестра от 10.11.2020 № П/0412 «Об утверждении классификаторов видов разрешенного использования земельных участков», приказа Росреестра от 02.09.2020 № П/0321 «Об утверждении перечня документов, подтверждающих право заявителя на приобретение земельного участка
без проведения торгов», приказа Минэкономразвития РФ от 27.11.2014 № 762 «Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе», регламента муниципальных услуг;

- Анализ документов необходимых для получения разрешений 
на использование земель и (или) земельных участков без их предоставления 
и установления сервитутов на соответствие главе V.6 Земельного кодекса РФ, постановлениям Правительства РФ от 27.11.2014 № 1244, от 03.12.2014 № 1300, постановлению Правительства ХМАО-Югры от 19.06.2015 № 174-п;

- Проверка координатного описания границ земельного участка 
на соответствие территориальным зонам и градостроительным регламентам Правил  землепользования и застройки на территории города Сургута, границам улично-дорожной сети, проектам планировки и межевания территории;

- Пространственный анализ границ земельного участка графической части АИС «КАС ЗИО»: материалам лесоустройства, категории земель, границам смежных земельных участков, материалам гослесфонда, к границам водных объектов, в том числе береговой полосе и водоохранной зоне, материалам по резервированию земель, на предмет обременения правами третьих лиц, исключения вклиниваний, вкраплений, изломанности границ, чересполосицы;

- Проверка границ земельного участка, указанного в заявлении 
о его предоставлении, на предмет уточнения в соответствии с Федеральным законом «О государственном кадастре недвижимости»;

- Определение принадлежности конкретного садового, огороднического, дачного земельного участка по отношению к границам земельного участка, предоставленного некоммерческой организации, созданной гражданами,
для ведения садоводства, огородничества, дачного хозяйства, 
а также идентификация садового, огороднического, дачного земельного участка в информационной базе данных о земельных участках АИС «Дачи»;

- Индивидуализация земельного участка в Едином государственном реестре недвижимости, публичной кадастровой карте и АИС «КАС ЗИО».


3.6.2. Подготовка документов в правовое управление Администрации города по вопросу о принудительном возврате подписанных договоров аренды земельных участков,  дополнительных соглашений к ним, соглашений 
о присоединении, соглашений об их расторжении, договоров купли-продажи земельных участков в судебном порядке для дальнейшей работы 
по их государственной регистрации в установленном законодательством порядке.


3.6.3. Подготовка ответов на запросы юридических и физических лиц 
по иным вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

3.6.4. Формирование и экспортирование материалов в подсистему «Мониторинг» АИС «Единое окно».

3.6.5. Участие в разработке новых схем оформления документов 
в автоматизированной информационной системы по учету земельных участков, в том числе участие в координировании процессов внедрения механизмов, разработанных в ходе реализации новых схем оформления документов.


3.6.6. Участие в рассмотрении материалов в области землеустройства, разрабатываемых другими структурными подразделениями Администрации города: генеральный план города, правила землепользования и застройки 
на территории города, проекты планировки и межевания.

3.6.7. Выполнение поручений по вопросам землеустройства заместителя директора департамента - начальника управления, директора департамента.


3.6.8. Выполнение иных функций для реализации целей отдела 
в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

4.
Структура отдела

4.1. Структура и штатная численность отдела утверждается в составе штатного расписания департамента имущественных и земельных отношений распоряжением Администрации города.

4.2. Структура и штатная численность отдела формируется 
с соблюдением порядка разработки структуры Администрации города, утвержденного представительным органом местного самоуправления города, исходя из условий и особенностей деятельности Администрации города 
и объемов работ, выполняемых отделом.

4.3. Разделение обязанностей между специалистами отдела производится в соответствии с их должностными инструкциями.

4.4. Изменения, связанные с наименованием отдела или должностей, осуществляются директором департамента по представлению заместителя директора департамента - начальника управления земельных отношений. 

5.
Статус начальника отдела

5.1.
Отдел возглавляет начальник отдела.

5.2. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций, за соблюдение действующего законодательства, сохранность документов, находящихся введении отдела, 
за разглашение служебной информации, состояние трудовой 
и исполнительской дисциплины отдела.

5.3. В период временного отсутствия начальника отдела руководство отделом осуществляет главный специалист отдела в соответствии 
с действующим законодательством на основании приказа департамента.

5.4. Начальник отдела:

5.4.1. представляет на утверждение директору департамента Положение об отделе;


5.4.2. представляет заместителю директора департамента - начальнику управления земельных отношений предложения о замещении вакантных должностей работников отдела;


5.4.3. направляет заместителю директора департамента - начальнику управления земельных отношений предложения о необходимости повышения квалификации работников отдела;


5.4.4. направляет директору департамента согласованные с заместителем директора департамента - начальником управления представления о поощрении или дисциплинарном взыскании работников отдела;


5.4.5. участвует в работе проектной деятельности Администрации города в части мониторинга качественного и своевременного исполнения мероприятий проектов (портфелей проектов), относящихся к функциям департамента;

5.4.6. предоставляет гражданам и юридическим лицам, специалистам Администрации города, ее структурных подразделений, муниципальным учреждениям города необходимые разъяснения по вопросам в области землеустройства и оказания муниципальных услуг;

5.4.7. дает работникам отдела обязательные для них письменные 
или устные указания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, контролирует их исполнение;

5.4.8. контролирует правильность и своевременность подготовки исходящей корреспонденции отдела и визирует её;

5.4.9. отслеживает проблемные моменты во взаимодействии отдела
с другими отделами департамента, формирует предложения
по их урегулированию;

5.4.10. ведет в пределах функций, возложенных на отдел, консультирование (информирование) физических и юридических лиц;


5.4.11. вносит в установленном порядке на рассмотрение заместителю директора департамента - начальнику управления земельных отношений проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим
в компетенцию отдела;

5.4.12. организует исполнение муниципальных правовых актов, касающихся деятельности отдела;

5.4.13. доводит до сведения заместителя директора департамента - начальника управления земельных отношений информацию о необходимости актуализации муниципальных правовых актов Администрации города 
по вопросам оказания муниципальных услуг.

5.4.14. осуществляет иные полномочия, возложенные на него 
в установленном порядке.

6.
Служебное взаимодействие (служебные связи)

Служебное взаимодействие специалистов отдела в связи с исполнением функций, возложенных на отдел, осуществляется со всеми структурными подразделениями Администрации города, государственными органами 
в пределах своей компетенции.

6.1. С заместителями Главы города по вопросам:

- представления необходимых материалов, сведений для выполнения задач, поставленных перед рабочими группами, созданными муниципальными правовыми актами.

6.2. С отделом оформления прав на земельные участки департамента
по вопросу оптимизации электронных схем движения документов. 

6.3. С отделом договорным и арендных отношений департамента
по вопросу получения сведений о плате за земельные участки, наличии
или задолженности по плате за земельные участки.

6.4. С органами Росреестра, инспекцией Федеральной налоговой службы России по вопросу обеспечения межведомственного взаимодействия 
при направлении запросов и получении сведений для целей рассмотрения обращений, в том числе в рамках оказания муниципальных услуг.

6.5. С департаментом архитектуры и градостроительства Администрации города Сургута по вопросам получения сведений, необходимых
для деятельности отдела в пределах его компетенции. 

6.6. С правовым управлением Администрации города по вопросу:


- получения решений судов по компетенции отдела;

- подготовки документов по вопросу о принудительном возврате подписанных договоров аренды земельных участков, дополнительных соглашений к ним, соглашений о присоединении, соглашений 
об их расторжении, договоров купли-продажи земельных участков в судебном порядке для дальнейшей работы по их государственной регистрации 
в установленном законодательством порядке.


6.7. С филиалом АУ ХМАО-Югры «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» в городе Сургуте по вопросам получения заявления и документов для оказания муниципальной услуги
и передачи документов-результата оказания муниципальной услуги.

6.8. С департаментом по управлению имуществом ХМАО-Югры 
по вопросу межведомственного взаимодействия по предоставлению земельных участков юридическим лицам в соответствии с постановлением Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 14.08.2015 № 270-п.


6.10. С иными органами власти, физическими и юридическими лицами, при необходимости получения или предоставления информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.


7. Заключительные положения

7.1. Отдел несет ответственность, предусмотренную действующим законодательством и муниципальными правовыми актами, за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на него функций.

7.2. Персональная ответственность начальника отдела и работников отдела устанавливается в их трудовых договорах и должностных инструкциях.

