Об утверждении Положения 
об отделе учета и анализа имущества, 
находящегося в хозяйственном ведении 
и оперативном управлении, департамента по управлению 
муниципальным имуществом городского округа Тольятти

мэрии городского округа Тольятти
Для организации дальнейшей работы отдела учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении департамента по управлению муниципальным имуществом городского округа Тольятти мэрии городского округа Тольятти, на основании Устава городского округа Тольятти,
считаю необходимым:

1. Утвердить Положение об отделе учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении департамента по управлению муниципальным имуществом городского округа Тольятти мэрии городского округа Тольятти (Приложение № 1).

2. Начальнику отдела учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении департамента по управлению муниципальным имуществом городского округа Тольятти мэрии городского округа Тольятти 
Селивановой Л.Н. обеспечить работу отдела в соответствии с утвержденным Положением.
3. Признать утратившим силу распоряжение мэра г. Тольятти от 22.12.2003 г. 
№ 3210-1/р «Об утверждении Положения об отделе учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении департамента по управлению муниципальным имуществом г. Тольятти мэрии г. Тольятти.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя мэра Ренца Н.А.
Мэр







                              Н.Д. Уткин
Приложение № 1

к распоряжению мэра

городского округа Тольятти

от 29.06.2006 г. № 202-1/р
ПОЛОЖЕНИЕ 


об отделе учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном 
ведении и оперативном управлении, департамента по управлению муниципальным имуществом городского округа Тольятти

мэрии городского округа Тольятти

Тольятти

2006 г.

1. Общие положения

1.1. Отдел учета и анализа имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении, департамента по управлению муниципальным имуществом городского округа Тольятти мэрии городского округа Тольятти (далее по тексту – Отдел).

1.2. Отдел образован распоряжением мэра Тольятти от 01.04.2003 г. № 1399-1/р «Об утверждении структуры мэрии г. Тольятти». Изменение структуры, упразднение Отдела осуществляется на основании распоряжения мэра городского округа Тольятти.

1.3. Отделом руководит начальник отдела, который непосредственно подчиняется заместителю директора Департамента. Деятельность Отдела и Департамента курирует первый заместитель мэра городского округа Тольятти.

1.4. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ, Самарской области, нормативными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, Положением о Департаменте и настоящим Положением.

1.5. Штатное расписание и условия оплаты труда специалистов Отдела утверждаются мэром городского округа.

Настоящее Положение корректируется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на отдел.

1.6. Местонахождение Отдела: 445020, РФ, Самарская область, г. Тольятти, ул. Белорусская, 33.  

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основной целью деятельности Отдела является: обеспечение эффективного управления муниципальным имуществом путем передачи его в хозяйственное ведение и оперативное управление.

Для достижения указанной цели Отдел решает следующие задачи:  

1. Осуществление прав собственника от имени городского округа Тольятти в отношении передачи в хозяйственное ведение и оперативное управление муниципального имущества в порядке и в случаях, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, и контроль за использованием муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение и оперативное управление.

2. Осуществление прав собственника от имени городского округа Тольятти в отношении сдачи в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества, переданного в оперативное управление, в порядке и в случаях, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти и контроль за использованием муниципальной собственности в соответствии с условиями договора.

3. ОСНОВНЫЕ функции отдела

3.1. Для выполнения задачи 1 «Осуществление прав собственника от имени городского округа Тольятти в отношении передачи в хозяйственное ведение и оперативное управление муниципального имущества в порядке и в случаях, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, и  контроль за использованием муниципального имущества, переданного в хозяйственное ведение и оперативное управление» отдел выполняет следующие функции:

3.1.1. Проверяет полноту и достоверность информации по каждому объекту учета.

3.1.2. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского округа Тольятти по закреплению муниципального имущества за муниципальными организациями.

3.1.3. Формирует электронную базу данных о составе муниципального имущества, закрепленного за муниципальными организациями городского округа Тольятти на праве оперативного управления и хозяйственного ведения.

3.1.4. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского округа Тольятти по вопросам отчуждения муниципального имущества, закрепленного за муниципальными организациями городского округа Тольятти на праве оперативного управления и хозяйственного ведения, и контролирует их  исполнение.

3.1.5. Проводит работу по подготовке к заключению договоров о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления и хозяйственного ведения и дополнительных соглашений к ним.

3.1.6. Оформляет договоры о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления и хозяйственного ведения.

3.1.7. Осуществляет контроль исполнения условий договоров о закреплении  муниципального имущества на праве оперативного управления и хозяйственного ведения.

3.1.8. Подготавливает информацию для заместителя директора Департамента в случае выявления нарушений условий договоров о закреплении муниципального имущества на праве хозяйственного ведения и оперативного управления.

3.1.9. Готовит статистические отчеты о составе муниципального имущества, закрепленного за муниципальными организациями на праве оперативного управления и  переданного в хозяйственное ведение.

3.1.10. Проводит выборочную инвентаризацию муниципального имущества, закрепленного за муниципальными организациями на праве оперативного управления и хозяйственного ведения.

3.1.11. Участвует в формировании сводного перечня муниципальных закупок на страхование муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления.

3.1.12. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов городского округа Тольятти, связанных с выбытием, перераспределением, отчуждением муниципального имущества, закрепленного на праве оперативного управления и хозяйственного ведения, сдачей в аренду муниципального имущества, переданного в оперативное управление, и осуществляет контроль их исполнения.

3.1.13. Готовит на согласование договоры аренды объектов недвижимого имущества, находящегося в хозяйственном ведении и осуществляет контроль за поступлением и использованием средств от аренды.

3.1.14. Участвует в комиссионных проверках наличия и технического состояния муниципального имущества, предлагаемого муниципальными организациями к списанию.

3.1.15. Изучает нормативную правовую базу по вопросам управления и распоряжения муниципальным имуществом, бухгалтерского учета, делопроизводства.

3.1.16. Доводит до сведения представителей муниципальных организаций нормативные правовые акты, касающиеся пользования и распоряжения муниципальным имуществом.

3.1.17. Оказывает представителям муниципальных организаций консультационную помощь по вопросам продажи, списания, перераспределения, аренды муниципального имущества, закрепленного за муниципальными организациями на праве оперативного управления и хозяйственного ведения.

3.2. Для решения задачи 2 «Осуществление прав собственника от имени городского округа Тольятти в отношении сдачи в аренду и безвозмездное пользование муниципального имущества, переданного в оперативное управление, в порядке и в случаях, установленных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти и контроль за использованием муниципальной собственности в соответствии с условиями договора» отдел выполняет следующие функции:

3.2.1. Подготавливает документы по передаче объектов муниципальной собственности в пользование (аренду, безвозмездное пользование, субаренду).

3.2.2. Оформляет передачу объектов муниципальной собственности в пользование в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти.

3.2.3. Формирует пакет документов к заключению договоров.

3.2.4. Готовит акты приема-передачи объекта муниципальной собственности, участвует в комиссиях по передаче помещений пользователям.

3.2.5. Готовит документы для внесения изменений в договоры по продлению срока действия договора, изменению величины арендуемых площадей, размера ставки арендной платы, реквизитов и др.

3.2.6. Проводит в соответствии с утвержденным планом инспекции по использованию муниципального имущества.

3.2.7. Контролирует сроки оплаты за аренду муниципального имущества, работает со сводками поступления арендной платы.

3.2.8. Готовит предупреждения арендаторам муниципального имущества о нарушениях условий договоров.

3.2.9. Обеспечивает защиту имущественных прав и интересов городского округа Тольятти в судах общей юрисдикции, арбитражном и третейском судах, в органах государственной власти и управления.

4. ПРАВА ОТДЕЛА

4.1. Мероприятия по организации отдела планируются и выполняются по заданию заместителя директора Департамента в соответствии с установленными сроками. Планы мероприятий Отдела разрабатываются начальником Отдела ежемесячно и утверждаются заместителем директора Департамента. Контроль за выполнением планов мероприятий Отдела осуществляет заместитель директора Департамента.

4.2. Отдел имеет право:

4.2.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов (структурных подразделений) мэрии городского округа Тольятти информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций, определенных в настоящем Положении об отделе. 
4.2.2. Вносить предложения заместителю директора Департамента по вопросам, входящим  компетенцию Отдела.

4.2.3. Принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах компетенции Отдела.

5.СТРУКТУРА ОТДЕЛА

5.1. Специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением мэра городского округа в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти по представлению начальника отдела и согласованию с заместителем директора Департамента, директором Департамента, первым заместителем мэра на условиях трудового договора.

5.2. В совей работе Отдел взаимодействует со всеми органами (структурными подразделениями) мэрии городского округа Тольятти, физическими и юридическими лицами в пределах своей компетенции.
6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

6.1. Отделом руководит начальник Отдела.

6.2. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности распоряжением мэра городского округа Тольятти в соответствии с Трудовым кодексом РФ и Положением о муниципальной  службе в городском округе Тольятти по представлению заместителя директора Департамента и согласованию с директором Департамента,  с первым заместителем мэра на условиях трудового договора.

6.3. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела и утверждается распоряжением мэра городского округа Тольятти. Должностная инструкция начальника Отдела утверждается мэром городского округа. Должностные инструкции специалистов Отдела утверждаются первым заместителем мэра.

6.4. Начальник Отдела имеет право:

· в пределах компетенции издавать приказы, давать указания и поручения, обязательные для исполнения всеми специалистами Отдела;

· запрашивать и получать в установленном порядке информацию и материалы по вопросам своей компетенции;

· принимать решения или участвовать в их подготовке в пределах своей компетенции;

· визировать проекты подготовленных распорядительных документов;

· требовать от специалистов Отдела выполнения их должностных обязанностей и письменного оформления отчета об их выполнении;

· вносить предложения заместителю директора Департамента по вопросам поощрения, наложения дисциплинарных взысканий, а также перемещения в должности специалистов Отдела;

· вносить предложения заместителю директора Департамента по вопросам своей компетенции.

6.5. Начальник Отдела обязан: 

· соблюдать и исполнять требования Конституции РФ, законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;

· исполнять приказы, распоряжения и указания вышестоящих руководителей в порядке подчиненности, отданных в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;

· исполнять требования, отраженные в должностной инструкции начальника Отдела, разрабатывать должностные инструкции специалистов отдела;

· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленного в мэрии городского округа Тольятти, порядок работы со служебной информацией;

· соблюдать нормы служебной этики;

- поддерживать необходимый для должности уровень квалификации.

6.6. В соответствии с Конституцией РФ, законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ, Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти, в том числе Уставом городского округа Тольятти, Положением о муниципальной службе в городском округе Тольятти, начальник Отдела несет ответственность за:

· выполнение специалистами Отдела задач и функций, предусмотренных настоящим Положением;

· своевременное и качественное выполнение планов работ специалистами Отдела;

· подбор и расстановку кадров в Отделе, состояние трудовой и профессиональной дисциплины среди подчиненных;

· неисполнение или ненадлежащие исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией начальника Отдела. 

Начальник отдела учета и анализа 
имущества, находящегося в хозяйственном 
ведении и оперативном управлении




       Л.Н. Селиванова

Согласовано:

Заместитель директора департамента 
по управлению муниципальным имуществом 
городского округа Тольятти





        Т.Е. Бабич

Директор департамента по управлению 
муниципальным имуществом 
городского округа Тольятти

     А.И. Вахтин

И.о. начальника методического отдела мэрии

  В.Г. Атемаскина
Начальник управления персонала
и муниципальной службы

     С.И. Горшков

Первый заместитель мэра
городского округа Тольятти

     Н.А. Ренц

Начальник правового управления мэрии

     С.Н. Исаев

