Положение о группе по инвентаризации строений и сооружений предприятия
                                                     УТВЕРЖДАЮ
____________________________________
(наименование должности руководителя
предприятия)

____________________________________
(Ф.И.О., подпись)

"____"_____________________ _____ г.

М.П.

ПОЛОЖЕНИЕ о группе по инвентаризации строений и сооружений предприятия
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Группа по инвентаризации строений и сооружений (далее - "Группа") является структурным подразделением предприятия. Работники Группы подчиняются непосредственно ____________________.
1.2. Группа создана на основании приказа руководителя предприятия N _____ от "___"________ ___ г.
1.3. Начальник Группы назначается и освобождается от должности приказом руководителя предприятия.
Начальник Группы:
- руководит деятельностью Группы;
- несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Группу задач, за состояние исполнительской дисциплины;
- распределяет обязанности между работниками Группы;
- принимает меры к повышению уровня и эффективности работы Группы;
- принимает меры к укомплектованию Группы квалифицированными кадрами;
- представляет структуру и штатное расписание Группы для утверждения руководителем предприятия;
- представляет кандидатуры для назначения в установленном порядке на должность работников Группы;
- вносит предложения об освобождении в установленном порядке от должности работников Группы;
- вносит предложения о поощрении работников Группы и применении к ним мер дисциплинарного взыскания;
- обеспечивает систематическое повышение профессионального уровня работников Группы, принимает меры к укреплению трудовой дисциплины;
- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;
- присутствует на заседаниях/совещаниях, созываемых руководством предприятия, при обсуждении вопросов, имеющих отношение к Группе;
- направляет за своей подписью ответы и дает разъяснения структурным подразделениям, руководству по вопросам, входящим в компетенцию Группы.
Работники Группы назначаются и освобождаются от должности приказом руководителя предприятия по представлению Начальника Группы.
1.4. Группа в своей работе руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- федеральными законами Российской Федерации;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;
- законами __________________ (указать субъект Российской Федерации);
- Уставом предприятия;
- локальными актами предприятия;
- настоящим Положением.
Положение утверждается ___________________ (Руководителем) предприятия по представлению Начальника Группы.
1.5. В Группе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:
- законодательные и иные нормативные правовые акты по обеспечению государственного надзора за составом и техническим состоянием строений и сооружений производственного и гражданского назначения;
- методические и инструктивные материалы по учету, технической инвентаризации и регистрации недвижимого имущества и сделок с ним;
- порядок налогообложения и страхования недвижимого имущества;
- организация и технология строительных работ, правила эксплуатации строений и сооружений производственного и гражданского назначения;
- Строительные нормы и правила; порядок разработки, ведения и хранения установленной документации по инвентаризации строений и сооружений;
- методы определения стоимости строений и сооружений;
- порядок оформления сделок и прав на недвижимое имущество;
- действующие тарифы на жилищные и коммунальные услуги;
- Единая государственная система делопроизводства 1 ;
- методы эффективного применения оргтехники и других технических средств управленческого труда;
- Правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

2. СТРУКТУРА ГРУППЫ
2.1. Структуру и штат Группы утверждает руководитель предприятия.
2.2. Руководство группой осуществляет Начальник Группы.
2.3. В состав Группы входят (указать должности):
- ________________________________________________________;
- ________________________________________________________;
- ________________________________________________________;
- ________________________________________________________;
- ________________________________________________________.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ГРУППЫ
3.1. Инвентаризация строений и сооружений предприятия.

4. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ГРУППЫ
В соответствии с возложенной на нее задачей Группа осуществляет следующие основные функции:
4.1. Разработка и выполнение планов работ по инвентаризации строений и сооружений предприятия.
4.2. Техническое освидетельствование строений и сооружений предприятия, определение их стоимости.
4.3. Обоснование методов ведения работ по обследованию строений и сооружений, осуществление их плановой съемки, определение их качественных характеристик, подготовка графических материалов и поясняющих документов.
4.4. Ведение статистического учета строений.
4.5. Консультации руководству предприятия по вопросам технической инвентаризации и регистрации строений и сооружений, оформлению сделок, прав и обязательств собственников строений и сооружений.
4.6. Методическое руководство деятельностью других структурных подразделений по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
4.7. Ведение делопроизводства в рамках своей компетенции, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.
4.8. Организация ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям Группы.
4.9. Обеспечение в пределах своей компетенции защиты сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.
4.10. Осуществление в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Группы.
Возложение на Группу функций, не относящихся к ее компетенции, не допускается.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРУППЫ
Группа по инвентаризации строений и сооружений для решения возложенных на нее задач имеет право:
5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений предприятия информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию Группы.
5.2. Создавать экспертные и рабочие группы по вопросам, относящимся к инвентаризации зданий и сооружений.
5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со сторонними организациями, подписывать договоры.
5.4. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию Группы.

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ ПРЕДПРИЯТИЯ
6.1. В процессе производственной деятельности предприятия Группа взаимодействует со следующими структурными подразделениями (указать структурные подразделения):
- ____________________________________________;
- ____________________________________________;
- ____________________________________________;
- ____________________________________________.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Группу задач и функций несет Начальник Группы.
7.2. Ответственность работников Группы устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.
7.3. Начальник и другие работники Группы несут персональную ответственность за соответствие оформляемых ими документов и операций с корреспонденцией законодательству Российской Федерации.

8. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГРУППЫ
8.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и задач.
8.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей.

    Начальник Группы
по инвентаризации строений и сооружений
_______________________________________ ___________
(подпись)

С данным Положением ознакомлен(а) ___________________/_______________/

1 По вопросу применения положений Единой государственной системы делопроизводства см. "Методические рекомендации по практическому применению основных положений Единой государственной системы делопроизводства".
Источник - ЗАО "Юринформ В"
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