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 9820 гр. Смядово, пл. „Княз Борис І”№2; телефон: 05351/2033; факс: 05351/2226 

obshtina_smiadovo@abv.bg    www.smyadovo.bg
УТВЪРДИЛ: /п/
ИВАНКА ПЕТРОВА

Кмет на Община Смядово

 
ПРАВИЛА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И КОНТРОЛ, 

ПРИ УПРАВЛЕНИЕ И РАЗПОРЕЖДАНЕ С ИМОТИ, ОБЩИНСКА СОБСТВЕНОСТ
раздел първи
ГОДИШНА ПРОГРАМА ЗА УПРАВЛЕНИЕ И РАЗПОРЕЖДАНЕ С ИМОТИ,
 ОБЩИНСКА СОБСТВЕНОСТ

1. ОБЩИ УСЛОВИЯ:
Настоящите правила описват процеса на съставяне, приемане, обявяване, актуализация и отчитане на програмата за управление и разпореждане с имоти, общинска собственост. Правилата са разработени в съответствие с разпоредбите на Закона за общинска собственост и Наредбата за реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество.
2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА:
	ПРОЦЕС
	ДЕЙНОСТ
	ОТГОВОРНИК
	КОНТРОЛ

	Съставяне 
	1. В срок до 31.12 на предходната година се извършва проучвания, обосноваващи възможните варианти и целесъобразността на отдаването и разпореждането с недвижими имоти - общинска собственост.
	Кмет 
	

	
	2. Директор „Обща администрация“ дава прогнозните стойности за очакваните приходи и необходимите разходи, свързани с придобиването, управлението и разпореждането с имоти – общинска собственост.
	Директор ОА
	

	
	3. Старши специалист „Общинска собственост и туризъм“ и специалист „Общинска собственост“  изготвят списък на свободните имоти, които могат да бъдат обект на разпореждане и отдаване под наем.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	Зам.-кмет

	
	4. Изготвения списък се предоставя на Кмет на общината, който определя какви са намеренията на общината за всеки имот от списъка и го връща на служителите по т.3.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	5. На база данните от списъка и стойностите предоставени от Директор „Обща администрация“ в срок до 20.01. на годината, за която се изготвя програмата, старши специалист „Общинска собственост и туризъм“ и/или специалист „Общинска собственост“ изготвя и предоставя на Кмета на общината проекта на програмата.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	Зам.-кмет

	Приемане 
	Най-късно до приемане на бюджета на общината за съответната година Кмета на общината внася в общински съвет предложение за приемане на годишната Програма за управление и разпореждане с имоти, общинска собственост.
	Кмет
	

	Обявяване 
	Приетата от общински съвет програма се обявява на населението, като се публикува на интернет страницата на общината.
	Главен спец. „Обслужващ общински съвет“
	Зам.-кмет

	Актуализация 
	1. При възникване на необходимост от отдаване под наем или извършване на разпоредителна сделка с имот – невключен в програмата се извършва актуализация. 
	Кмет
	

	
	2. Старши специалист „Общинска собственост и туризъм“ и/или специалист „Общинска собственост“ извършват справка за имота, за който се иска актуализация. Проверява се за имота има ли обстоятелства, които не позволяват отдаването под наем или извършване на разпоредителна сделка (действащи договори за наем, отстъпено право на строеж и др.).
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	3. При наличие на обстоятелства по т. 2 лицето уведомява Кмета на общината. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	4. При липса на обстоятелства по т. 2 лицето изготвя предложение до общински съвет за актуализация на програмата.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	Зам.-кмет

	
	5. Кмета на общината внася в общински съвет предложение относно приемане на актуализация на годишната програма за управление и разпореждане с имоти, общинска собственост.
	Кмет
	

	
	6. Приетата от общински съвет актуализация на програма се обявява на населението, като се публикува на интернет страницата на общината
	Главен спец. „Обслужващ общински съвет“
	Зам.-кмет

	Отчет 
	1. Старши специалист „Общинска собственост и туризъм“ и/или специалист „Общинска собственост“ в срок до 31.01. изготвят Отчет за състоянието на общинската собственост и резултатите от нейното управление.. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	2. Директор „Обща администрация“ попълва стойностите  на събраните приходи  от управление и разпореждане с имоти, общинска собственост
	Директор ОА
	

	
	3. Старши специалист „Общинска собственост и туризъм“ и/или специалист „Общинска собственост“ изготвят останалата част от отчета. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	Зам.-кмет

	
	4. Готовия отчет се предоставя на Кмета на общината. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	5. Кмета на общината внася Отчет за състоянието на общинската собственост и резултатите от нейното управление  в общински съвет
	Кмет
	

	
	6. След като общински съвет приеме Отчета, той се обявява на населението, като се публикува на интернет страницата на общината
	Главен спец. „Обслужващ общински съвет“
	Зам.-кмет


Раздел втори
Придобиване на недвижими имоти

1.
ОБЩИ УСЛОВИЯ:

Настоящите правила описват процеса на придобиване на имоти от Община Смядово. Правилата са разработени в съответствие с разпоредбите на Закона за общинска собственост и Наредбата за реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество, както и всички законови и подзаконови нормативни актове, свързани с общинската собственост.

2.
ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА:
	ПРОЦЕС
	ДЕЙНОСТ
	ОТГОВОРНИК
	КОНТРОЛ

	Възмездно придобиване на имоти
	1. В годишната програма за управление и разпореждане с имоти, общинска собственост се включват имотите, които общината планува да придобие през годината и способите за тяхното придобиване.
	Кмет 
	

	
	2. Директор ОА при съставяне на бюджета за съответната година предвижда необходимите средства за придобиване на имотите по т.1 и източниците на финансирането им.
	Директор ОА
	

	
	3. Юриста съвместно със ст. спец. ОСТ (специалист ОС) подготвят предложение до общински съвет с проект на решението за придобиване на имота. Окомплектоват го с необходимите документи, след което се предава на кмета на общината.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	Зам.-кмет

	
	4. Кметът внася предложението в общински съвет за гласуване.
	Кмет
	

	
	5. След приемане на решението, същото се публикува на интернет страницата на общината. 
	Главен спец. „Обслужващ общински съвет“
	Зам.-кмет

	
	6. Ст. спец. ОСТ (специалист ОС) предприема необходимите действия за изпълнението на решението на общински съвет.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	7. Ст. спец. ОСТ (специалист ОС) подготвя документите за придобиването и организира подписването на договора.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	8. Ст. спец. ОСТ (специалист ОС) вписва договора в АВ .
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС 
	

	
	9. Ст. спец. ОСТ съставя акт за общинска собственост.
	специалист ОС
	

	
	10. Специалист ОС регистрира акта в съответния главен регистър, вписва акта в съответната служба (АГК и/или ОС „Земеделие“. Копие от акта се представя в счетоводството на общината.
	
	

	
	11. Специалист ОС съставя досие на имота, в което класира документите по придобиване на имота, решението  на ОбС и акта за собственост.
	специалист ОС
	Зам.-кмет

	
	12. За имотите, подлежащи на деклариране по реда на ДОПК, Специалист ОС попълва и подава декларация.
	специалист ОС
	

	Безвъзмездно придобиване 

на имоти
	ИМОТИ ПРИДОБИТИ ПО СИЛАТА НА ЗАКОН
	
	

	
	1. Ст. спец. ОСТ и/или специалист ОС следят за действащото законодателство за наличие на нормативни разпоредби, по силата на които при определени условия и/или изтичане на определени срокове, имоти се предоставят в собственост на общините.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	
	2. При наличие на такива обстоятелства служителите по т.1 предприемат необходимите действия и снабдяване с документи, по данни на които да се изготвят актове за общинска собственост. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	Зам.-кмет

	
	ДАРЕНИЯ И ЗАВЕЩАНИЯ
	
	

	
	1. При получаване на информация за завещание на имот в полза на общината или изявено желание от лице да направи дарение на имот в полза на общината, ст. спец. ОСТ и/или специалист ОС прави проверка – лицето участва ли в обявени от общинска администрация търгове и конкурси към момента  или е в процедура по предоставяне на услуги или права от страна на общината в негова полза.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	Зам.-кмет

	
	2. Ако се установят такива обстоятелства, се уведомява лицето, че дарението не може да бъде прието.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	
	3. При липса на обстоятелства по т.1 ст. спец. ОСТ и/или специалист ОС съвместно с юриста предприемат необходимите действия и изготвят документи по приемане на дарението или наследството. 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС, юрист
	Зам.-кмет

	Отчет


	При съставяне на Отчетът за състоянието на общинската собственост и резултатите от нейното управление се посочват имотите, които общината е придобила.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	


Раздел трети

Управление на недвижими имоти

1. ОБЩИ УСЛОВИЯ:

Настоящите правила описват процеса на отдаване под наем на общински имоти и отдаване на терени за поставяне на временни преместваеми съоръжения. Правилата са разработени в съответствие с разпоредбите на Закона за общинска собственост и Наредбата за реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество.

2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА:
	ПРОЦЕС
	ДЕЙНОСТ
	ОТГОВОРНИК
	КОНТРОЛ

	ОТДАВАНЕ ПОД НАЕМ НА СВОБОДНИ НЕЖИЛИЩНИ ИМОТИ, КОИТО НЕ СА НЕОБХОДИМИ НА ОРГАНИТЕ НА ОБЩИНАТА ИЛИ НА ЮРИДИЧЕСКИ ЛИЦА НА ИЗДРЪЖКА НА ОБЩИНСКИЯ БЮДЖЕТ БЕЗ ПУБЛИЧЕН ТЪРГ ИЛИ ПУБЛИЧНО ОПОВЕСТЕН КОНКУРС

	 Приемане на искане за наемане на общински имоти, в случаите по чл.57-61 от Наредбата за реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество
	1. Отдаването под наем на нежилищни имоти за нуждите на общинските ръководства на политическите партии, отговарящи на условията, предвидени в Закона за политическите партии.
	
	Зам.-кмет

	
	2. Отдаване под наем на нежилищни имоти за нуждите на общинските ръководства на синдикалните организации.
	
	Зам.-кмет

	
	3. С решение на Общински съвет нежилищни имоти могат да се отдават под наем без търг или конкурс за здравни, образователни и социални дейности за задоволяване на съответните нужди на населението, както и на юридически лица с нестопанска цел, осъществяващи дейност в обществена полза.
	
	

	
	4. С решение на Общинския съвет свободни нежилищни имоти или части от тях могат да се отдават под наем без провеждане на публичен търг или публично оповестен конкурс на юридически лица с нестопанска цел осъществяващи дейност в обществена полза и/или други юридически лица на бюджетна издръжка (техни териториални структури).
	
	

	
	5. С решение на Общински съвет нежилищни имоти могат да се отдават под наем без търг или конкурс на общински търговски дружества със 100% общинско участие.
	
	

	
	6. Лицата по предходните точки подават искане за наемане в Център за информация и обслужване на гражданите.
	
	

	
	7. Искането се завежда в деловодната система и се предава за резолюция на кмета на общината.
	Ст. спец. „Човешки ресурси“
	Зам.-кмет

	
	8. Кмета поставя резолюция за ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС.
	Кмет
	

	Проверка представени ли са изискуемите документи
	Служителите с помощта на юрист към общината проверяват представени ли са към искането всички необходими документи.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	Зам.-кмет

	Проверка дали лицето отговаря на условията
	1. В случай на несъответствие, искането не се удовлетворява и се изготвя писмо до лицето, в което се посочва мотива за отказа.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	
	2.  В случай, че лицето подало искането е приложило необходимите документи и отговаря н условията по чл.63, ал.2 от НРПУРОИ се извършва проверка за наличие на свободно помещение, респ. поземлен имот, съответстващи на нуждите на дейността, за която се иска предоставяне.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	При наличие на свободен имот (помещение)
	1. Когато има свободни помещения, които не са включени в годишната програма за управление и разпореждане с имоти се пристъпва към процедура за актуализация на програмата.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	
	2. В случаите по чл.59-61 кмета на общината внася предложение с проект на решение до общински съвет за отдаване под наем без търг или конкурс. 

При отказ процедурата се прекратява.
	Кмет 
	

	Сключване на договор за отдаване под наем
	В случаите по чл.57-58 и/или след съгласие на общински съвет по чл.59-61, кмета на общината издава заповед по реда на чл.64 и сключва договор за наем.
	Кмет, Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	

	ОТДАВАНЕ ПОД НАЕМ НА СВОБОДНИ НЕЖИЛИЩНИ ИМОТИ, КОИТО НЕ СА НЕОБХОДИМИ НА ОРГАНИТЕ НА ОБЩИНАТА ИЛИ НА ЮРИДИЧЕСКИ ЛИЦА НА ИЗДРЪЖКА НА ОБЩИНСКИЯ БЮДЖЕТ ЧРЕЗ ПУБЛИЧЕН ТЪРГ ИЛИ ПУБЛИЧНО ОПОВЕСТЕН КОНКУРС

	Издаване на заповед за провеждане на търг или конкурс
	1. Заповедта за откриване на процедурата и утвърждаване на документацията се изготвя от ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС и съгласува с юрист. 

2. Кметът подписва заповедта по т.1.

3. Служител „Човешки ресурси“ регистрира заповедта в регистъра на заповедите, прилага екземпляр и предава един на служителя по т.1
	Кмет, юрист, Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС, Ст. спец. „Човешки ресурси“
	

	Обявяване на процедурата и получаване на документацията
	1. Заповедта се обявява на сайта на общината.
2. Заповедта се поставя на информационното табло в сградата на общината.

3. Комплекти от документацията се предават в Център за информация и обслужване на гражданите /ЦИОГ/.

4. Лицата, желаещи да участват заплащат депозит за участие на касата на общината.

5. Заявления за участие се подават в ЦИОГ.

6. Служител „Човешки ресурси“ регистрира в деловодната програма заявлението, поставя входящ номер, дата и час и ги предава на лицето от ЦИОГ.

7. Служител от ЦИОГ ги съхранява до провеждане на процедурата и ги предава на лицето издало заповедта за откриване.
	гл.сп. „Обслужващ общински съвет“
Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Касиер, счетоводител
Служител от ЦИОГ

Служител „Човешки ресурси“

Служител от Център за информация и обслужване на гражданите
	Зам.-кмет

	Провеждане на публичен търг или конкурс
	1. Юристът отговаря за правилното провеждане на процедурата.

2. Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС подготвят заповед за назначаване на комисия  за провеждане на процедурата.. 

3. Търгът се провежда по реда на Глава Шеста от НРПУРОИ.

4. След приключване работата на комисията се изготвя протокол, който се подписва от всички членове на комисията.

5. Въз основа резултатите, отразени в протокола се изготвя заповед за определяне на спечелилия търга и/или прекратяване на процедурата.

6. Заповедта се подписва от кмета, регистрира в регистъра и връчва на участниците по реда на АПК.
	Юрист 

Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Кмет , Служител „Човешки ресурси“
	Зам.-кмет

	Сключване на договор за наем
	Въз основа на влязла в сила заповед за определяне спечелил търга  и внесена достигната тръжна цена се сключва договор.
	Кмет, главен счетоводител
	

	Действия след сключване на договор за наем
	1. Счетоводителя осчетоводява приходите на община от постъпилите суми от наеми по партиди на наемателите и изготвя списъци на длъжниците при поискване.
2. При неспазване клаузите на договора, забавяне на плащания се уведомяват наемателите и се изясняват причините за забавянето.

3. В зависимост от тежестта на нарушението, по преценка на кмета на общината може да издаде заповед за прекратяване на договора.

4. Документите, с които се прекратява договора се съгласуват с юрист.

5. Преди крайния срок наемател може да заяви продължаване или прекратяване на наемните отношения.

6. Искането се завежда в деловодната програма и се предава на служител ОСТ или ОС.

7. В зависимост от клаузите и срока на договора, който не може да е по-дълъг от 10 година  се подготвя анекс/допълнително споразумение/ за прекратяване или удължаване на срока на договора.
	Ст. счетоводител

Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Кмет

юрист, Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
Юрист, Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
	Зам.-кмет

	Индексация на наемната цена
	1. Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС периодично проверяват необходима ли е индексация на наемните цени.

2. При необходимост уведомяват кмета на общината, който внася предложение до ОбС за актуализация на цената.

3. След положително решение на ОбС се уведомяват наемателите.

4. Допълнителни споразумения/анекси/ за актуализация на наемната цена се изготвят след съгласуване с юрист.
	Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
Кмет

Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
Юрист, Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
	Зам.-кмет

	Предявяване на съдебен иск
	По нареждане на кмета на общината юриста изготвя документация за предявяване на съдебен иск към наематели, системно нарушаващи клаузите за плащане на дължимите наеми.
	Юрист
	Зам.-кмет


Раздел четвърти

Разпореждане с недвижими имоти
1. ОБЩИ УСЛОВИЯ:

Настоящите правила описват процеса на разпореждане с имоти, общинска собственост. Правилата са разработени в съответствие с разпоредбите на Закона за общинска собственост и Наредбата за реда за придобиване, управление и разпореждане с общинско имущество.

2. ХОД НА ПРОЦЕСА И РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА ЗАДЪЛЖЕНИЯТА:
	ПРОЦЕС
	ДЕЙНОСТ
	ОТГОВОРНИК
	

	Възлагане изготвяне на пазарна оценка от лицензиран оценител
	    Кмета възлага на независим лицензиран оценител да изготви пазарна оценка за имотите обект на разпореждане.
	Кмет
	

	Преценка дали се изисква провеждане на търг или конкурс
	Юриста на общината извършва преценка за необходимостта от провеждане на търг или конкурс /правен анализ./
	Юрист
	Зам.-кмет

	Внасяне на предложение в ОбС
	1. Служителя ОСТ /ОС/ изготвя проект на Решение за разпореждане с недвижим имот което задължително съдържа:

- Данни за имота от акта за общинска собственост, идентификатор на имота по КК, описание на имота, административен адрес, площ и др.

- Начина за извършване на разпоредителната сделка: с търг, конкурс или с конкретно лице..

- Цена за, която да се извърши разпоредителната сделка или от която да започне наддаването./търг или конкурс/
- правен, градоустройствен анализ и финансова обосновка

2. Кмета на общината внася предложение до ОбС с приложен проект на Решение.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Кмет 
	Зам.-кмет

	Обсъждане на предложението в ОбС и приемане на Решение
	ОбС разглежда и приема Решение за разпореждане с недвижим имот.
	ОбС
	

	Обявяване на процедурата и закупуване на документация
	1.
Заповедта за откриване на процедурата се обявява на сайта на общината.

2.
Заповедта се поставя на информационното табло в сградата на общината.
3.
Комплекти от документацията се предават в Център за информация и обслужване на гражданите /ЦИОГ/.
4.
Лицата, желаещи да участват заплащат закупуват утвърдената документация от ЦИОГ.

5. Лицата, желаещи да участват заплащат депозит за участие на касата на общината.

6.
Заявления за участие се подават в ЦИОГ.
7.
Служител „Човешки ресурси“ регистрира в деловодната програма заявлението, поставя входящ номер, дата и час и ги предава на лицето от ЦИОГ.
8.
Служител от ЦИОГ ги съхранява до провеждане на процедурата и ги предава на лицето издало заповедта за откриване.

	гл.сп. „Обслужващ общински съвет“
Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС

Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС

Служител от ЦИОГ

Касиер, счетоводител

Служител от ЦИОГ

Служител „Човешки ресурси“

Служител от ЦИОГ


	Зам.-кмет

	Провеждане на търг или конкурс
	1. Юристът отговаря за правилното провеждане на процедурата по реда на глава осма от НРПУРОИ.

2. Служителят ОСТ/ОС подготвя заповед за назначаване на комисия за провеждане на търга/конкурса. Постоянен член на комисията е юрист.

3. Кмета подписва заповедта в деня на провеждане на процедурата.

4. Търга/конкурса се провежда по реда на глава шеста от НРПУРОИ на ОбС.

5. Заседанията на комисията се ръководят от председателя/юрист/ на комисията.

6. Комисията изготвя протокола за работата си. Протокола се подписва от всички членове.
7. След приключване работата на комисията председателят й предава протокола и цялата документация по процедурата на кмета на общината.
	Юрист

Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
Кмет
	Зам.-кмет

	Издаване на Заповед на Кмета
	1. Въз основа на протокола на Комисията, провела търга или конкурса /когато се изисква провеждането им/, Кмета на общината издава Заповед с която определя приобретателя по разпоредителната сделка.

2. Заповедта се подготвя от служителя ОСТ/ОС и подписва се от Кмета на общината.
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС
	Зам.-кмет

	Сключване на договор. Вписване на договора
	1. Когато действащата нормативна уредба не налага провеждането на търг или конкурс служителя ОСТ/ОС изготвя Договор след съгласуване с юрист.
2. Служителят ОСТ/ОС извършва проверка в счетоводството на общината дали приобретателят по договора е изплатил на общината всички дължими суми по договора.

3. Когато получи информация от счетоводството, че сумите по договора са постъпили в касата или по банковата сметка на общината служителя ОСТ/ОС предоставя договора за подпис от юрист, главен счетоводител, Кмета на общината и приобретателя по сделката.

4. Когато действащата нормативна уредба налага провеждането на търг или конкурс договора се съставя от юриста при подготовката на тръжните документи.

5. След издаване на заповедта служителя ОСТ/ОС извършва действията предвидени в.т.2 и т.3.

6.Служителят ОСТ/ОС предава на приобретателя оригиналните екземпляри на договора.

7. Приобретателят вписва договора в Службата по вписванията и връща един екземпляр от вписания договор на служителя ОСТ/ОС 
	Ст. спец.  ОСТ и/или   специалист ОС


	Зам.-кмет

	Отразяване в регистрите. Отписване на имота от актовите книги
	1. Когато разпореждането не води до промяна на собственика на имота служителя ОСТ/ОС отразява сключения договор:

- в регистъра на разпоредителните сделки с имоти общинска собственост,

- в акта за общинска собственост на имота обект на разпореждане

- в главния регистър на актовете за общинска собственост.

2. Класира договора в досието на имота.

3. Когато разпореждането води до промяна на собственика на имота служителя ОСТ/ОС подготвя заповед за отписване на имота от актовите книги на общината, прилага към нея копието на договора и я предава за подпис на Кмета на общината.
4. Кметът подписва заповедта и същата се  регистрира заповедта в регистъра на заповедите и предава екземпляр от нея на служителя ОСТ/ОС.

5. Служителят ОСТ/ОС прави копие на заповедта и я предава в счетоводството на общината за осчетоводяване.


	Ст. спец.  ОСТ, специалист ОС
	Зам.-кмет


За спазването на процесите отговарят Директор „Обща администрация, Директор „Специализирана администрация“, ст.специалист „Общинска собственост и туризъм”, специалист „Общинска собственост” и Юрист. Контрола се осъществява от Заместник – кмета на общината. 


Актуализация на тази работна инструкция се извършва от ст. специалист „Общинска собственост и туризъм”, специалист „Общинска собственост” при промени в нормативната база или със Заповед на Кмета.

Копие от тази инструкция се представя на всички отговорни лица, имащи отношение към процеса.
1

