УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

 муниципального образования 

городской округ «Новая Земля» 
 от «10» февраля 2014 г. № 32, 

(в редакции от 20.02.2015 № 27)


ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по управлению имуществом и землеустройству администрации 

муниципального образования городской округ  «Новая Земля» 
1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по управлению имуществом и землеустройству (далее – отдел)  администрации муниципального образования городской округ  «Новая Земля» (далее - администрация) является структурным подразделением администрации и подчиняется непосредственно заместителю главы администрации.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Архангельской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области, Уставом Архангельской области, Уставом МО ГО «Новая Земля», Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящим Положением, Регламентом администрации МО ГО «Новая Земля», Положением об администрации МО ГО «Новая Земля», Положением о муниципальной службе МО ГО «Новая Земля», Правилами внутреннего трудового распорядка, Инструкцией по делопроизводству, нормативными правовыми актами администрации.


1.3. Положение об отделе и штатное расписание утверждается Главой МО ГО «Новая Земля», отдел финансируется из местного бюджета МО ГО «Новая Земля».

1.4. Руководитель отдела назначается и освобождается от должности Главой МО ГО «Новая Земля». 

1.5. Отдел не обладает правами юридического лица. 

2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

2.1. Учет муниципального имущества, ведение Реестра муниципального имущества;

2.2. Контроль использования по назначению, сохранность и эффективность использования муниципального имущества, находящегося в хозяйственном ведении и оперативном управлении, а также переданного в установленном порядке иным юридическим лицам в аренду, безвозмездное пользование.
2.3. Осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в интересах МО ГО «Новая Земля».
2.4. Совершенствование организационно-экономического механизма управления и распоряжения муниципальным имуществом.
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие основные функции:
По учёту материального имущества:

3.1. Ведение учёта основных средств и материальных запасов;
3.2. Ведение Реестра муниципального имущества;
3.3. Обеспечение хранения документов в установленном порядке;

3.4. Формирование и своевременное предоставление полной и достоверной информации о  состоянии муниципального имущества.
По контролю за использованием по назначению, сохранностью и эффективному использованию муниципального имущества:

3.5. Осуществляет контроль наличия, движения, состояния и хранения муниципального имущества, использования материальных ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;
3.6. Осуществляет контроль проведения и качества ремонтных и строительных работ.

 По осуществлению закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд 

3.7. Готовит документацию для осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
3.8. Готовит документы к заседаниям комиссий по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и итоговые протоколы;
3.9. Подготавливает контракты на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и контролирует их выполнения.
По совершенствованию организационно-экономического механизма управления и распоряжения муниципальным имуществом:

3.10. Участвует в разработке программ социально-экономического и инвестиционного развития, проекта бюджета МО ГО «Новая Земля» на очередной финансовый год и среднесрочную перспективу;

3.11. Участвует в проведении экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности, в проведении инвентаризации. Анализирует эффективность использования основных фондов муниципальных предприятий и учреждений;

3.12.  Готовит предложения, решения, постановления, разрабатывает проекты правовых актов, направленных на реализацию полномочий МО ГО «Новая Земля» в сфере муниципального имущества, жилищных отношений и землеустройства.

3.13. Участвует в работе комиссий, рабочих групп и других структурных подразделений по вопросам муниципального имущества, жилищных отношений и землеустройства.
4. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для осуществления своих задач и функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать от руководителей и работников отделов администрации МО ГО «Новая Земля» материалы и документы, необходимые для работы по направлению деятельности отдела.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти и органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, граждан и общественных объединений необходимые для исполнения задач отдела информацию и материалы.
4.3. Требовать от всех структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений, соблюдения порядка оформления и представления в установленные сроки необходимых документов и сведений. 

4.4. Требовать от руководителей структурных подразделений и отдельных должностных лиц администрации принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств, обеспечение сохранности собственности администрации. 

 4.5. Проверять в структурных подразделениях администрации, муниципальных предприятиях и учреждениях соблюдение установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных и других ценностей. 

 4.6. Вести переписку по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

 4.7. Обращаться и получать от структурных подразделений администрации, предприятий и учреждений необходимую методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на Отдел. 

 4.8. Получать информационное, материально-техническое, транспортное обеспечение, необходимое для деятельности Отдела. 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут ответственность за: 

5.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них задач и осуществление функций;

5.2. достоверность показателей и фактов, представленных в подготавливаемых документах;

5.3. сохранность и правильное использование материальных ценностей и средств вычислительной техники;

5.4. нарушение Регламента работы, правил внутреннего распорядка и пожарной безопасности;

5.5. невыполнение приказов, распоряжений и поручений главы муниципального образования;
5.6. разглашение служебной и иной охраняемой законом тайны, а также разглашение ставших ему известными в связи с исполнением своих обязанностей иных сведений.
