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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАНКАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	17.03.2021
	с. Камень-Рыболов
	№
	 333-па

	

	
	Об утверждении Положения об отделе 
имущественных отношений Администрации Ханкайского муниципального округа
	

	

	

	В соответствии с федеральными законами Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Приморского края  от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», на основании Устава Ханкайского муниципального округа, Администрация Ханкайского муниципального округа

	

	ПОСТАНОВЛЯЕТ:

	

	1. Утвердить Положение об отделе имущественных отношений Администрации Ханкайского муниципального округа (прилагается).
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа.

	

	

	

	Глава Ханкайского 
	

	муниципального округа –
	

	глава Администрации
	

	муниципального округа
	А.К. Вдовина


	УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

Ханкайского муниципального района

от 17.03.2021 № 333-па


Положение 

об отделе имущественных отношений Администрации 

Ханкайского муниципального округа Приморского края
1. Общие положения

1.1.
Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы и компетенцию отдела имущественных отношений Администрации Ханкайского муниципального округа (далее - Отдел).  

1.2.
Отдел является самостоятельным структурным подразделением Администрации Ханкайского муниципального округа (далее – Администрация)  без статуса юридического лица. 

1.3.
Организационная структура и штат сотрудников Отдела утверждаются распоряжением Администрации в соответствии с действующей структурой Администрации, утвержденной решением Думы Ханкайского муниципального округа. 

1.4.
Непосредственное руководство Отделом осуществляет его начальник, назначаемый на должность по результатам конкурса на замещение главной должности муниципальной службы и освобождаемый от нее  распоряжением Администрации.      

1.5.
Отдел в своей деятельности подотчетен Главе Ханкайского муниципального округа – главе Администрации Ханкайского муниципального округа и  находится в оперативном подчинении заместителя главы Администрации Ханкайского муниципального округа, начальника финансового управления. 

1.6.
Деятельность специалистов Отдела регламентируется соответствующими должностными инструкциями. Должностные инструкции подлежат корректированию в случае изменений задач, поставленных перед Отделом, или содержания обязанностей его специалистов.  

1.7.
В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации от 06.10. 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», нормативно-правовыми актами Президента РФ и Правительства РФ, Уставом Ханкайского муниципального округа, правовыми актами органов местного самоуправления Ханкайского муниципального округа, настоящим Положением.

2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются:
1) обеспечение эффективного  управления, распоряжения, а также рационального использования имущества, находящегося в собственности или в ведении Администрации Ханкайского муниципального округа;

2) защита имущественных прав и интересов Администрации Ханкайского муниципального округа как собственника муниципального имущества;

3) методическое и правовое обеспечение процессов приватизации, управления и  распоряжения муниципальным имуществом;

4) обеспечение контроля за использованием муниципального имущества Ханкайского муниципального округа;

5) обеспечение поступления неналоговых имущественных доходов в бюджет Ханкайского муниципального округа.

3. Функции Отдела

Для решения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:

1)  осуществление учета находящихся на территории Ханкайского муниципального округа муниципальных предприятий и учреждений,  ведение реестра муниципальных учреждений и предприятий;
2) осуществление учета муниципального имущества Ханкайского муниципального округа, ведение реестра муниципального имущества;
3) ведение перечня особо ценного муниципального имущества, находящегося в ведении муниципальных учреждений;

4) выполнение работы в направлении оказания имущественной поддержки субъектам малого и среднего предпринимательства, ведение перечня муниципального имущества, предназначенного для поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства;

5) выполнение работы по заключению концессионных соглашений в отношении муниципального имущества, подготовка на утверждение перечня имущества, в  отношении которого планируется заключение концессионных соглашений;
6) разработка с  учетом требований Федеральных законов нормативно-правовых актов по вопросам приватизации;

7) подготовка программы приватизации муниципального имущества, организация ее исполнения в соответствии с действующим законодательством и местными нормативными актами;

8 )подготовка отчета о выполнении  программы приватизации за  истекший год от имени Администрации  на  рассмотрение Думы Ханкайского муниципального округа;

9) создание и участие в аукционной комиссии по приватизации муниципального имущества, подготовка решений о приватизации;
10) формирование пакета документов, необходимого для продажи муниципального имущества, в том числе подготовка постановлений об утверждении условий приватизации, заключение договоров купли-продажи, контроль платежей с учетом сроков;

11) организация продажи муниципального имущества на электронной торговой площадке;

12) рассмотрение обращений граждан по вопросам приватизации муниципального имущества;

13) подготовка необходимых документов в соответствии с действующим законодательством для приобретения имущества в состав муниципальной казны Ханкайского муниципального округа;

14)  выявление и подготовка необходимых документов для  оформления  в муниципальную собственность бесхозяйных объектов; 

15) разработка нормативных правовых актов по вопросам управления муниципальным имуществом и способах распоряжения муниципальным имуществом;
16) подготовка документов для проведения аукционов, предметом которых является определение рыночной стоимости продажи, покупки, мены, залога, принятия иных управленческих решений;

17) подготовка документов для проведения аукционов, предметом которых является определение рыночной стоимости арендной платы;

18) подготовка документов для проведения торгов на право заключения договоров аренды и договоров безвозмездного пользования;

19) оформление договоров аренды движимого и недвижимого имущества муниципальной казны Ханкайского муниципального округа и дополнительных соглашений к ним;
20) обеспечение согласования договоров аренды муниципального имущества Ханкайского муниципального округа, закрепленного на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями Ханкайского муниципального округа, арендодателем в которых выступают муниципальные учреждения;

21) оформление счетов на оплату арендных платежей;

22) осуществление контроля за исполнением арендаторами условий договоров аренды муниципального имущества;

23) контроль за поступлениям арендных платежей в бюджет Ханкайского муниципального округа, проведение текущего мониторинга поступления арендных платежей, подготовка ежемесячных финансовых отчетов по начислениям и полученным доходам от использования муниципального имущества Ханкайского муниципального округа;

24) подготовка необходимых документов для подачи исков в суд о взыскании с неплательщиков арендных платежей;

25) обеспечение заключения договоров безвозмездного пользования имуществом муниципальной казны Ханкайского муниципального округа и осуществление контроля за выполнением ссудополучателями условий договоров безвозмездного пользования;

26) обеспечение согласования  договоров безвозмездного пользования муниципальным имуществом Ханкайского муниципального округа, закрепленным на праве оперативного управления за муниципальными учреждениями Ханкайского муниципального округа, ссудодателем в которых выступают муниципальные учреждения;

27) подготовка необходимых документов для закрепления муниципального имущества на праве оперативного управления или хозяйственного ведения за муниципальными учреждениями и предприятиями.

28) формирование базы данных и актуализация информации по заключенным договорам аренды в программе «Администратор-Д»;

29) начисление арендных платежей, пени за несвоевременную оплату согласно условиям договоров аренды, формирование актов сверок по начислению и поступлению арендных платежей с использованием программы «Администратор-Д»;

30) рассмотрение заявлений граждан по приватизации жилых помещений и оформление договоров по их безвозмездной передаче в собственность граждан;
31) организация предоставления муниципальных услуг при обращении физических и юридических лиц в соответствии с перечнем муниципальных услуг, отнесенных к компетенции Отдела, на основании утвержденных Административных регламентов;

32) оформление договоров социального найма на жилые помещения муниципального жилищного фонда Ханкайского муниципального округа с гражданами, которым в установленном порядке выделены такие жилые помещения;

33) заключение дополнительных соглашений к имеющимся договорам социального найма;

34) оформление договоров найма служебных жилых помещений муниципального жилищного фонда с гражданами, которым в установленном порядке выделены такие жилые помещения;

35) осуществление начисления платы за наем жилых помещений муниципального жилищного фонда;

36) контроль за поступлением платы за наем жилых помещений в бюджет Ханкайского муниципального округа;

37) организация работы по ежемесячной сверке платежей по взносам в Фонд капитального ремонта за муниципальный жилищный фонд, расположенный в многоквартирных домах;
38) организация работы по ежемесячной сверке платежей за коммунальные услуги в незаселенном муниципальном жилищном фонде;

39) подготовка необходимых документов для взыскания в судебном порядке задолженности с граждан за найм жилых помещений;
 40) подготовка форм статистической отчетности по социальному найму жилых помещений и приватизации жилищного фонда;
41) формирование пакета документов, необходимого для передачи имущества с уровня на уровень в соответствии с действующим законодательством, подготовка проектов распоряжений Ханкайского муниципального округа о приеме-передаче имущества, подготовка актов приема-передачи с уровня на уровень;

42) подготовка документов для проведения технической инвентаризации объектов недвижимости, находящихся в собственности Ханкайского муниципального округа для постановки на государственный кадастровый учет и регистрации права собственности в Едином государственном реестре недвижимости;

43) получение необходимых документов в Едином государственном реестре недвижимости;

44) осуществление контроля за использованием муниципального имущества, инвентаризация объектов муниципальной собственности и проверка их целевого использования и сохранности, осуществление изъятия муниципального имущества в случае его неправомерного и неэффективного использования;

45) осуществление технических осмотров нежилых помещений муниципального имущества и жилищного фонда Ханкайского муниципального округа с целью выявления имущества, требующего ремонта или подлежащего списанию;
46) подготовка необходимых документов для проведения списания муниципального имущества, в том числе жилищного фонда, в соответствии с действующим законодательством;

47) подготовка документов на межведомственную комиссию по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу и реконструкции;
48) выявление правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости, расположенных на территории Ханкайского муниципального округа;
49) осуществление контроля за списанием основных средств муниципальными предприятиями и учреждениями;
50) разработка и исполнение муниципальной программы по эффективному использованию муниципального имущества;

51) администрирование неналоговых имущественных доходов местного бюджета по кодам бюджетной классификации, закрепленных за Отделом;

52) подготовка предложений и составление прогнозов по формированию местного бюджета в части поступления доходов от приватизации, аренды муниципального имущества и найма жилых помещений;

53) формирование дел, подлежащих архивному хранению;
54)  разработка положений, проектов нормативных правовых актов по вышеуказанным направлениям работы Отдела.

4. Организация деятельности
Начальник, специалисты Отдела являются муниципальными служащими, их должности входят в реестр должностей муниципальной службы Администрации.
Специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации. 

В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности возлагаются на ведущего специалиста 1 разряда Отдела. 

Работа Отдела строится на основе перспективных и текущих планов Администрации, поручений Главы Ханкайского муниципального округа – главы Администрации муниципального округа.  
Начальник Отдела: 
1)  осуществляет руководство деятельностью Отдела, несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций; 

2)  распределяет функциональные обязанности между специалистами Отдела и контролирует их выполнение; 

3)  вносит предложения по изменению структуры и штатного расписания Отдела; 

4)  организует подбор и расстановку кадров в Отделе; 

5)  обеспечивает поддержание высокого уровня служебной дисциплины в Отделе;  
6)  разрабатывает должностные инструкции специалистов Отдела
5. Права Отдела
В соответствии с действующим законодательством Отдел имеет право: 

1) направлять запросы в органы государственной власти и местного самоуправления, общественные организации, предприятия и учреждения всех форм собственности в части и объемах, необходимых для осуществления функций Отдела;
2) запрашивать и получать у руководителей структурных подразделений Администрации информацию, необходимую для выполнения функций,  отнесенных к компетенции Отдела;

3) разрабатывать и представлять руководству Администрации проекты документов и предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4) привлекать для решения вопросов, прямо или косвенно качающихся функций Отдела, специалистов соответствующих структурных подразделений Администрации по согласованию с начальниками этих структурных подразделений;

5) участвовать в совещаниях, проводимых в Администрации, при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела, заседаниях соответствующих комиссий;

6) пользоваться информационными базами данных и архивными материалами, имеющимися в распоряжении Администрации, с целью выполнения закрепленных за Отделом функций;

7) выходить с предложениями к руководству Администрации по повышению квалификации сотрудников Отдела, а также по обеспечению Отдела техническими средствами, необходимыми для выполнения функций Отдела.

6. Ответственность

Специалисты Отдела несут ответственность за выполнение задач и функций, установленных настоящим Положением: 

1) 
не обеспечение установленного порядка работы со всей документацией Администрации;  

2) 
не выполнение указаний и поручений руководства Администрации; 

3) 
не сохранение конфиденциальности информации; 

4) 
некачественное и несвоевременное выполнение должностных обязанностей и других поручений руководителя; 

5) 
несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка; 

6)
ненадлежащую сохранность документов; 

7)
нарушение трудовой дисциплины; 

8)
не использование предоставленных им прав. 

___________
