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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕРЁЗОВСКОГО  ГОРОДСКОГО  ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	26.01.2015
	№
	35


Об утверждении административного регламента по исполнению  муниципальной функции «Ведение Реестра объектов муниципальной собственности»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества», в целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления, повышения качества и доступности муниципальных функций на территории Муниципального образования Березовский городской округ
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по исполнению  муниципальной функции «Ведение Реестра объектов муниципальной собственности», согласно приложению.

2. Считать утратившими силу постановления главы города:

2.1. от 08.04.2010 № 127 «Об утверждении административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом города Берёзовский по исполнению муниципальной функции «Ведение Реестра объектов муниципальной собственности города Берёзовский»;

2.2. от 08.04.2010 № 128 «Об утверждении административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом города Берёзовский по исполнению муниципальной функции  «Разработка прогнозного плана приватизации и подготовка документов по продаже (приватизации) недвижимого имущества находящегося в муниципальной собственности»;

2.3. от 08.04.2010 №130 «Об утверждении административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом города Берёзовский по исполнению муниципальной функции «Регистрация права муниципальной собственности на объекты недвижимости (в т.ч. земельных участков) в установленном законодательством порядке, в органе, осуществляющим регистрацию»;

2.4. от 08.04.2010 №132 «Об утверждении административного регламента Комитета по управлению муниципальным имуществом города Берёзовский по исполнению муниципальной функции «Создание, реорганизация и ликвидация муниципальных предприятий, организаций и учреждений, а также назначение и освобождение от должности их руководителей».
3. Начальнику организационного отдела Администрации Березовского городского округа Максимовой А.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации Березовского городского округа и обеспечить его опубликование в приложении к газете «Мой город»  «Местная власть».
4. Контроль за исполнением данного постановления возложить на первого заместителя главы Березовского городского округа по вопросам городского развития Попова А.Г.

5. Постановление вступает в силу после его официального опубликования.
Глава Березовского

городского округа
                                                                            Д.А.Титов

О.Н. Дульянинова

3-18-78
Приложение

к постановлению Администрации

Березовского городского округа

от 26.01.2015 №  35
Административный регламент

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов муниципальной собственности»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Ведение Реестра объектов муниципальной собственности» (далее – регламент и муниципальная функция соответственно) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при исполнении муниципальной функции на территории Березовского городского округа.


1.2. Исполнение муниципальной функции осуществляется Комитетом по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа (далее КУМИ Березовского ГО).


1.3. Ответственным лицом за исполнение муниципальной функции является Председатель КУМИ Березовского ГО.

1.4. Ответственным лицом за организацию, выполнение административных процедур, предусмотренных данным регламентом, является  директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО», начальник отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО»,  главный специалист  отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (далее - специалист), в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит исполнение данной муниципальной функции.
1.5. Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Приказом Министерства экономического развития Российской Федерации от 30.08.2011 № 424 «Об утверждении Порядка ведения органами местного самоуправления реестров муниципального имущества»; 

- Уставом Березовского городского округа, утвержденным Решением Совета народных депутатов Березовского городского округа от 21.11.2013 №30;
- Положением «О порядке управления и распоряжения собственностью муниципального образования города Березовского», утвержденным Решением Совета народных депутатов Берёзовского городского округа от 26.06.2014 №110;

- Уставом Муниципального казенного учреждения «Градостроительство и управление имуществом Березовского городского округа», утвержденным 29.12.2011 № 193-р.


1.6. При исполнении муниципальной функции в целях получения сведений, документов и иной информации, необходимой для обеспечения исполнения муниципальной функции, а также принятия соответствующих мер, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» осуществляет взаимодействие с:

- структурными подразделениями Администрации Березовского городского округа;

- муниципальными унитарными и казенными предприятиями, муниципальными казенными, бюджетными и автономными учреждениями;
- Контрольно-счетной палатой Березовского городского округа;

- Советом народных депутатов Березовского городского округа;
- фондами, созданными на базе муниципального имущества.
1.7. Реестр предназначен для учета объектов муниципального имущества.

1.8. Ведение реестра означает выполнение одной из следующих процедур:

1.8.1. Включение объекта в реестр с указанием его индивидуальных особенностей.

1.8.2. Внесение в реестр изменившихся сведений об объекте.

1.8.3. Исключение объекта из реестра.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции

2.1. Требования к информированию о порядке исполнения муниципальной функции: 

2.2. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется в КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

Адрес, телефоны и режим работы КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» размещаются  в средствах массовой информации, на стендах КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО»; и на официальном сайте Администрации Березовского городского округа http://berez.org. 

Место нахождения и почтовый адрес КУМИ Березовского ГО: 652420, Кемеровская область, г.Березовский, пр.Ленина, д.22 (Администрация Березовского городского округа, каб. № 7,8), телефон 3-28-11.
Электронный адрес КУМИ Березовского ГО» – kumi-42@yandex.ru
Место нахождения и почтовый адрес МКУ «Г и УИ Березовского ГО»: 652420, Кемеровская область, г. Березовский, пр. Ленина, д.39а, телефон 3-18-78.
Электронный адрес МКУ «Г и УИ Березовского ГО» – mku.gui@yandex.ru
2.3. Консультации и приемы граждан по вопросам исполнения муниципальной функции проводит:

- главный специалист отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» по адресу: г. Березовский, пр. Ленина, 39а (кабинет № 15),  контактный телефон: 8(38445) 3-08-55 в часы приема:  

                                     вторник:         9.00 – 12.00; 

                                     четверг:          14.00 - 17.00
Обеденный перерыв: 12.30 - 13.30.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

2.4. Информация о порядке исполнения муниципальной функции сообщается специалистом при личном, устном (по телефону), письменном обращении  или по электронной почте заинтересованных лиц.
2.5. Информирование заинтересованных лиц проводится в форме устного информирования либо письменного информирования, в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

2.6. Устное информирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованного лица специалист подробно и в корректной форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, обратившемуся заинтересованному лицу сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

2.7. Индивидуальное письменное информирование при обращении заявителей осуществляется путем почтовых отправлений. 

Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

2.8. Показателями доступности муниципальной функции, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

- обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО»;

- возможность получения консультаций должностных лиц КУМИ Березовского ГО и специалистов МКУ «Г и УИ Березовского ГО»  связанной с исполнением муниципальной функции, предусмотренной настоящим административным регламентом;


- возможность ознакомления с административным регламентом исполнения муниципальной функции, а также с иными информационными материалами, связанными с исполнением данной муниципальной функции, в сети Интернет.

2.9. Показателями качества муниципальной функции, исполняемой в соответствии с настоящим административным регламентом, являются:

- соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

- отсутствие жалоб заявителей при исполнении муниципальной функции в соответствии с настоящим административным регламентом;

- компетентность и профессионализм специалистов.

2.10. Максимальный срок выполнения муниципальной функции 15 рабочих дней со дня получения документов.

2.11. Информация о муниципальной функции предоставляется в помещениях КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО», а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники и посредством размещения информации на официальном сайте Администрации Березовского городского округа.

2.12. Основными требованиями к информированию о процедуре исполнения муниципальной функции являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

оперативность предоставления информации;

четкость в изложении информации;

равенство доступа к муниципальным ресурсам.

2.13. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование специалистами МКУ «Г и УИ Березовского ГО»:

2.13.1 В любое время с момента приема документов для исполнения муниципальной функции заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений о функции при помощи телефона, средств электронной почты или посредством личного посещения МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

2.14. Порядок получения консультаций (справок) о исполнении муниципальной функции:

2.14.1. Консультации (справки) по вопросам исполнения муниципальной функции предоставляются непосредственно специалистами МКУ «Г и УИ Березовского ГО».

2.15. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для исполнения муниципальной функции;

- источника получения необходимых документов для исполнения муниципальной функции (орган, организация и их место нахождения);

- времени приема и выдачи документов;

- другим вопросам о порядке исполнения муниципальной функции.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Объектами учета в Реестре являются:

- находящееся в муниципальной собственности недвижимое имущество (здания, строения, сооружения или объекты незавершенного строительства, земельные участки, жилые, нежилые помещения, иные прочно связанные с землёй объекты, перемещение которых без соразмерного ущерба его назначению невозможно, либо иное имущество, отнесенное законом к недвижимости);

- находящееся в муниципальной собственности движимое имущество, акции доли (вклады) в уставном (складочном) капитале хозяйственного общества или товарищества либо иное не относящееся к недвижимости имущество, стоимость которого превышает размер, утвержденный Решением Березовского городского совета народных депутатов, а также особо ценное движимое имущество, закрепленное за автономными и бюджетными муниципальными учреждениями;

- муниципальные унитарные предприятия, муниципальные учреждения, подразделения Администрации (отраслевые органы), Совет народных депутатов Березовского городского округа,  фонды.

3.2. Учет в Реестре муниципального имущества включает в себя описание объектов учета с указанием их индивидуальных особенностей, позволяющих однозначно отличить их от других объектов.
Ведение Реестра включает в себя следующие действия:

- внесение в Реестр объекта учета с указанием его индивидуальных особенностей, позволяющих однозначно отличить его от других объектов;

- обновление данных об объекте учета в Реестре в связи с изменением характеристик;

- исключение объекта учета из Реестра.

Блок-схема исполнения муниципальной функции приведена в приложении №1 к настоящему административному регламенту.
3.3. Реестр состоит из 3 разделов: 

- в раздел 1 (приложение №2) включаются сведения о муниципальном недвижимом имуществе;

- в раздел 2 (приложение №3) включаются сведения о муниципальном движимом имуществе;

- в раздел 3 (приложение №4) включаются сведения о муниципальных унитарных предприятиях, муниципальных учреждениях, иных юридических лицах, в которых муниципальное образование является учредителем (участником).

Реестр ведется на бумажном и электронном носителях. В случае несоответствия информации на указанных носителях приоритет имеет информация на бумажном носителе.

Реестр должен храниться и обрабатываться в местах, недоступных для посторонних лиц, с соблюдением условий, обеспечивающих предотвращение хищения, утраты, искажения и подделки информации.  Документы Реестра хранятся в соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

3.4. Юридическим фактом для начала исполнения муниципальной функции является поступление в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» сведений (информации) об изменении балансовой принадлежности муниципального имущества, заключении и (или) расторжении договоров хозяйственного ведения, оперативного управления, приобретении, создании, списании, изменении характеристик имущества, изменении наименования, создании, ликвидации, реорганизации муниципального предприятия или учреждения и т.д.

3.5. Внесение в реестр сведений об объектах учета и записей об изменении сведений о них, а также об изменении сведений о муниципальных унитарных предприятиях, муниципальных учреждениях и иных лицах, учтенных в разделе 3 Реестра, осуществляется на основании письменного заявления правообладателя недвижимого и (или) движимого имущества (приложение №5).

Заявление с приложением заверенных копий документов предоставляются в КУМИ Березовского ГО в 2-недельный срок с момента возникновения, изменения или прекращения права на объекты учета.

3.6. Основанием для начала административной процедуры по исполнению муниципальной функции является поступление к специалисту МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственному за исполнение муниципальной функции, документов, подтверждающих создание, ликвидацию, внесение изменений в учредительные документы муниципальных унитарных предприятий и учреждений, возникновение или прекращение прав собственности, хозяйственного ведения, оперативного управления на муниципальное имущество, изменений качественных или количественных характеристик муниципального имущества.

3.7. Для прохождения процедуры учета муниципального имущества и получения Свидетельства о внесении в Реестр муниципального имущества  необходимы   следующие  документы:

1. заявление на имя Председателя КУМИ Березовского ГО (приложение №6);

2. заполненный и заверенный печатью перечень объектов недвижимости за подписью руководителя и главного бухгалтера.

3. заверенные печатью предприятия/учреждения копии:

· устава;

· свидетельства о регистрации юридического лица в налоговом органе;

· уведомления о постановке на учет в налоговом органе;

· технической документации на объекты недвижимости  (если нет, то копии карточек бух.учета);

· документов, подтверждающих основания нахождения объектов недвижимости на балансе предприятия/учреждения;

· свидетельства на пользование земельным участком;
· контракта с руководителем (для предприятия),  приказа о назначении (для учреждения).

Сведения о создании муниципальным образованием муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений, и иных юридических лиц, вносятся в Реестр на основании принятых решений о создании таких юридических лиц, о чем выдается Свидетельство о внесении в Реестр муниципального имущества (приложение №7).
3.8. Документами, подтверждающими создание, ликвидацию, реорганизацию, внесение изменений в учредительные документы муниципальных унитарных предприятий и учреждений, являются документы, подтверждающие внесение изменений в Единый государственный реестр юридических лиц. В случае ликвидации муниципального унитарного предприятия, учреждения, имущество, оставшееся после ликвидации, передается в муниципальную казну.

В отношении недвижимого имущества документами, подтверждающими возникновение или прекращение прав собственности (кроме случаев передачи имущества между муниципальным образованием и Российской Федерацией либо субъектом Российской Федерации), хозяйственного ведения, оперативного управления, изменения характеристик имущества (кроме стоимости), являются документы, подтверждающие государственную регистрацию прав на недвижимое имущество. При приеме имущества из государственной собственности (передаче имущества в государственную собственность) документом, подтверждающим возникновение или прекращение права собственности муниципального образования, является акт приема-передачи,  утвержденный  уполномоченным государственным органом.

Изменение качественных и количественных характеристик (кроме стоимости) недвижимого имущества осуществляется на основании документов, подтверждающих  изменение  технических  характеристик  имущества  (площади, протяженности объекта недвижимого имущества, и т.п.) – технических или кадастровых паспортов, выписок из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

Изменение качественных и количественных характеристик (кроме стоимости) движимого имущества, составляющего казну муниципального образования, подтверждается актом, а в отношении имущества, закрепленного на праве хозяйственного ведения или оперативного управления – перечнями имущества, ежегодно предоставляемыми муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями.
3.9. В отношении объектов казны муниципального образования сведения об объектах учета и записи об изменении сведений о них вносятся в реестр на основании надлежащим образом заверенных копий документов, подтверждающих приобретение муниципальным образованием имущества, возникновение, изменение, прекращение права муниципальной собственности на имущество, изменений сведений об объектах учета. КУМИ Березовского ГО в 2-недельный срок с момента возникновения, изменения или прекращения права на объекты учета (изменения сведений об объектах учета) предоставляют в МКУ «Г и УИ Березовского ГО» Распоряжение о внесении сведений в Реестр: о включении имущества в Реестр; исключении имущества из Реестра; о внесении изменений в Реестр; о передаче муниципального имущества.

3.10. Наличие объекта в реестре свидетельствует о его принадлежности (или доли) к муниципальной собственности Березовского городского округа.

3.11. Свидетельство КУМИ Березовского ГО о наличии имущества в реестре удостоверяет его принадлежность к муниципальной собственности.

3.12. Необходимая для ведения реестра информация предоставляется структурными подразделениями города, муниципальными предприятиями, учреждениями, иными юридическими и физическими лицами.

3.13. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, при поступлении к нему документов не позднее 5 рабочих дней осуществляет проверку согласно действующему законодательству и соответствие данных документов документам, указанным в  п.п.3.6., 3.7., 3.8. настоящего Регламента. В случае соответствия документов в течении 10 рабочих дней вносит в Реестр соответствующие изменения. Запись объекта в Реестр осуществляется с присвоением реестрового номера. Реестровый номер является уникальным и не может быть использован повторно.  Одновременно с внесением объекта учета в Реестр, документы по объекту помещаются в учетное дело. Включение документов в учетное дело осуществляется по мере их получения.

 Учетные дела формируются на объекты по принадлежности лицу, обладающему вещным правом на муниципальное имущество (балансодержателям). На имущество казны формируется единое учетное дело.

3.14. Все правообладатели муниципального имущества ежегодно, не позднее 1 апреля предоставляют в орган, осуществляющий исполнение муниципальной функции, перечень имущества с учетом начисленной амортизации для внесения изменений остаточной стоимости с картой учета муниципального имущества за отчетный период (приложение №8).
Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, вносит изменения в Реестр остаточной стоимости, предоставленные всеми учреждениями (предприятиями), до 1 декабря текущего года и формирует Реестр за отчетный год.

3.15. В случае, если установлено, что имущество не относится к объектам учета либо имущество не находится в собственности соответствующего муниципального образования, не подтверждены права лица на муниципальное имущество, правообладателем не представлены документы, необходимые для включения сведений в реестр, МКУ «Г и УИ Березовского ГО» принимает решение об отказе включения сведений об имуществе в реестр. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной функции, возвращает документы и прекращает выполнение муниципальной функции.
При принятии решения об отказе включения в реестр сведений об объекте учета правообладателю направляется письменное сообщение об отказе (с указанием его причины).
3.16. В случае поступления неполного комплекта документов либо возникновения сомнений в достоверности представленных данных исполнитель обязан приостановить исполнение муниципальной функции и в недельный срок уведомить об этом заявителя. Заявитель не позднее 5 рабочих дней, со дня получения уведомления, предоставляет дополнительные сведения, при этом срок исполнения муниципальной функции продлевается, но не более чем на 10 рабочих дней со дня предоставления дополнительных сведений.
3.17. Конечным результатом исполнения муниципальной функции является внесение сведений в Реестр и формирование документов для хранения в МКУ «Г и УИ Березовского ГО».
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
4.1. Общий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется Председателем КУМИ Березовского ГО.

4.2. Общий контроль за организацией, выполнением административных процедур, предусмотренных данным регламентом, несет  директор МКУ «Г и УИ Березовского ГО», начальник отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО».  Главный специалист  отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО» (далее - специалист), в обязанности которого, в соответствии с его должностной инструкцией, входит исполнение данной муниципальной функции, несет ответственность за порядок исполнения административной процедуры, указанной в настоящем регламенте.

Ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями действующего законодательства.

4.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения специалистом МКУ «Г и УИ Березовского ГО» положений настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кемеровской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

- подготовка ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста МКУ «Г и УИ Березовского ГО».
4.4. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при исполнении муниципальной функции, осуществляется начальником отдела имущественных отношений МКУ «Г и УИ Березовского ГО», ответственными за организацию работы, в ходе исполнения муниципальной функции.

Перечень должностных лиц, периодичность осуществления текущего контроля устанавливается приказами Председателя Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения и исполнения главным специалистом МКУ «Г и УИ Березовского ГО» административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.5. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков исполнения муниципальной функции.

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются комиссией, которая формируется на основании приказа Комитета. Результат деятельности комиссии оформляется в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывается председателем и членами комиссии, утверждается Председателем Комитета.

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений порядка и сроков исполнения муниципальной функции осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействий)

 должностных лиц,  а также принимаемых ими решений при исполнении 

муниципальной функции 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, исполняющего муниципальную функцию, а также должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, исполняющих муниципальную функцию, включает в себя подачу жалобы на действия (бездействие) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее — жалоба) в часы приема.

Приемная главы Администрации Березовского городского округа

г. Березовский, пр. Ленина, 22 каб. №40 тел. 3-03-12

Приемная КУМИ Березовского ГО 

г. Березовский, пр. Ленина, 22 каб. №7 тел. 3-28-11

Часы приема Председателя КУМИ Березовского ГО:

- каждый  четверг с 15.00 ч. до 17.00 ч.

Приемная МКУ «Г и УИ Березовского ГО»

г. Березовский, пр. Ленина, 39 каб. №27 тел. 3-18-78 

Часы приема директора МКУ «Г и УИ Березовского ГО»

 - каждый четверг с 15.00 ч. до 17.00 ч.

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя об исполнении муниципальной функции;

2) нарушение срока исполнения муниципальной функции;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции;

4) отказ в приеме у заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами для исполнения муниципальной функции;

5) отказ в исполнении муниципальной функции, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами;

6) требования от заявителя при исполнении муниципальной функции платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области, муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Березовского городского округа, КУМИ Березовского ГО, МКУ «Г и УИ Березовского ГО». 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации Березовского городского округа, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, исполняющего муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, исполняющий муниципальную функцию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации. В случае обжалования отказа органа, исполняющий муниципальную функцию, должностного лица органа, исполняющего муниципальную функцию, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Если обращение, жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию КУМИ Березовского ГО или МКУ «Г и УИ Березовского ГО», то, в течение 5-ти дней со дня регистрации обращения, жалобы (претензии) она направляется в соответствующие органы или соответствующим должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных вопросов, с одновременным уведомлением заявителя, направившего обращение, жалобу (претензию) о переадресации.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, исполняющий муниципальную функцию, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе: в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, исполняющим муниципальную функцию, опечаток и ошибок в выданных в результате исполнения муниципальной функции документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановлении ее рассмотрения:

1) отсутствие указания на фамилию гражданина или почтового адреса гражданина, направившего обращение, по которому должен быть направлен ответ;

2) обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

3) текст письменного обращения не поддается прочтению;

4) в письменном обращении содержится вопрос, на который гражданину многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства;

5) ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

В случае оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, при отсутствии почтового адреса в обращении, сообщается о причинах отказа в рассмотрении обращения либо о переадресации обращения.

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме либо, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении, жалобе (претензии) вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение, жалобу (претензию).

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.14. Подача обращения, жалобы (претензии) не лишает заявителя права обратиться в суд за защитой нарушенных прав.

Первый заместитель главы

Березовского городского округа                                                               А.Г.Попов

Приложение №1

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Блок-схема

исполнения муниципальной функции 

«Ведение Реестра объектов муниципальной собственности»







       Да                                                                                                                                              Нет






Общий срок 

исполнения функции

15 рабочих дней

Приложение №2

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Раздел 1. Недвижимое имущество

Вид: Земельные участки

объекты и сооружения инженерной инфраструктуры

объекты муниципального жилого фонда

объекты муниципального нежилого фонда

	Реестровый №
	Инвентарный номер
	Тип объекта
	Наименование объекта
	Адрес
	Кадастровый номер
	Параметры объекта
	Балансовая стоимость,

руб.
	Износ,

руб.
	Кадастровая стоимость,

руб.
	Остаточная стоимость, руб.
	Дата возникновения права мун.соб.
	Сведения о правообладателе

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №3

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Раздел 2. Движимое имущество

Вид: особо ценное движимое имущество, стоимостью свыше 50 тыс. руб.

имущество, необходимое для осуществления уставной деятельности

прочее движимое имущество, стоимостью свыше 30 тыс.руб.

	Реест-
ровый 
N     
	Инвентарный номер
	Тип объекта
	Наименование объекта
	Дополнительные сведения
	Балансовая стоимость,

руб.
	Износ, руб.
	Дата возникновения права муниципальной собственности
	Сведения о правообладателе

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Раздел 3. Организации

Вид: Муниципальные унитарные предприятия

Муниципальные учреждения

Фонды

Подразделения Администрации (отраслевой орган)

	Реестровый 
N     
	Полное наименование юридического лица
	Организационно-правовая форма юридического .лица
	Адрес

(местонахождение)
	ОГРН
	Дата государственной регистрации
	Балансовая стоимость основных средств, руб.
	Остаточная стоимость основных средств, руб.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


	Штамп учреждения
Предприятия


	Приложение №5 

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Председателю  

Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа 
от ______________________________________

 (полное наименование юридического лица)

______________________________________

(юридический адрес)



Заявление

Прошу внести в Реестр объектов муниципальной собственности сведения об объектах учета:
приобретение, изменение характеристик, выбытие                                           
(нужное подчеркнуть)
Приложение: на ______ листах.

(перечень документов, представленных для рассмотрения)

Руководитель:

	____________________
Должность
	____________________
Подпись

М.П.
	____________________
ФИО


	Штамп учреждения
	Приложение №6 

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
Председателю  

Комитета по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа 
от ______________________________________

 (полное наименование юридического лица)

      ______________________________________

(юридический адрес)


Заявление

Прошу внести в Реестр объектов муниципальной собственности:

сведения о юридическом лице (изменение сведений о юридическом лице) 
(полное наименование юридического лица)
на основании____________________________________________________________

(документ-основание)

Приложение: на ______ листах.

(перечень документов, представленных для рассмотрения)

Руководитель:
	____________________
Должность
	____________________
Подпись

М.П.
	____________________
ФИО


 Приложение №7

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов 

муниципальной собственности»
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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ
БЕРЕЗОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

СВИДЕТЕЛЬСТВО
О ВНЕСЕНИИ В РЕЕСТР ОБЪЕКТОВ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ИМУЩЕСТВА
«_____»_________20   г.

Свидетельство выдано Комитетом по управлению муниципальным имуществом Березовского городского округа
__________________________________________________

__________________________________________________
(полное  и сокращенное наименование заявителя)

о включении в Реестр объектов муниципальной собственности на  основании  

____________________________________________________________________

(документ-основание)

и подтверждает, что учреждение (предприятие)

____________________________________________________________________

(полное  наименование заявителя)

и имущество, переданное на праве оперативного управления (хозяйственного ведения)

____________________________________________________________________
(сокращенное наименование заявителя)

внесено в Реестр объектов муниципальной собственности.

Указанному объекту присвоен реестровый номер  ________
Свидетельство подлежит возврату в срок не более пяти дней с даты изменения формы       собственности объекта учета или прекращения статуса юридического лица заявителя, либо после его ликвидации. Свидетельство возвращается с копией основания возврата (договора купли-продажи,  решения о ликвидации и т.д.).  
Председатель Комитета по управлению

муниципальным имуществом

Березовского городского округа
_____________________        ФИО

Приложение №8

к административному регламенту

исполнения муниципальной функции

«Ведение Реестра объектов

муниципальной собственности»

Карта учета муниципального имущества,

имеющегося у _________________________,

(полное название предприятия, учреждения)

по состоянию на ___________________

(отчетная дата)

	№ п/п
	Наименование данных об объекте
	Характеристики данных

	1
	2
	3

	1.
	Реквизиты и основные данные юридического лица:-
	

	
	* полное наименование предприятия
	

	
	* код ОКПО
	

	
	* дата регистрации
	

	
	* подчиненность объекта (вышестоящий орган), ОКОГУ
	

	
	* почтовый индекс
	

	
	* адрес
	

	
	* уставный фонд
	

	
	* есть ли филиалы (да/нет)
	

	
	* чьим филиалом является
	

	
	* балансовая стоимость основных фондов (руб.)
	

	
	* остаточная стоимость основных фондов (руб.)
	

	
	* организационно-правовая форма
	

	
	* среднесписочная численность персонала
	

	
	* долгосрочные финансовые вложения (руб.):
	

	
	наименование предприятия
	

	
	всего акций
	

	
	в т.ч. простых
	

	
	сумма (руб.)
	

	
	* облигации др. предприятий, гос. займов:
	

	
	наименование предприятия
	

	
	сумма кредитов (руб.)
	

	
	* вкладов в уставные фонды др. предприятий:
	

	
	наименование предприятия
	

	
	наименование предприятия с иностранными инвестициями
	

	
	* руководитель (ФИО)
	

	
	телефон
	

	
	* главный бухгалтер (ФИО)
	

	
	телефон
	

	2.
	Состав объектов учета
	

	
	2.1.  Отдельно-стоящие и встроенно-пристроенные объекты муниципальной собственности:
	

	
	* адрес
	

	
	* балансодержатель
	

	
	* характеристика объекта (нужное указать):
	

	
	жилой дом без встроенных объектов
	

	
	жилой дом со встроенными объектами
	

	
	отдельно стоящее нежилое здание
	

	
	встроенно-пристроенный объект
	

	
	* год застройки
	

	
	* число этажей
	

	
	* материал стен
	

	
	* общая площадь (кв.м.)
	

	
	* балансовая стоимость объекта (руб.)
	

	
	* остаточная стоимость объекта (руб.)
	

	
	* встроенно-пристроенные, отдельно-стоящие объекты,

сданные в аренду:
	

	
	название объекта
	

	
	арендатор
	

	
	№ договора
	

	
	срок действия договора
	

	
	площадь (кв.м.)
	

	
	* техпаспорт объекта : № ______ от _____________ _____г.
	

	
	* иное (указать)
	

	
	2.2. Объекты и сооружения инженерной инфраструктуры:
	

	
	* наименование
	

	
	* балансодержатель
	

	
	* место расположения или адрес
	

	
	* краткая характеристика
	

	
	* год ввода в эксплуатацию
	

	
	* балансовая стоимость (руб.)
	

	
	* остаточная стоимость (руб.)
	

	
	* аренда, договор №_____ от________________г.
	
	

	
	до __________________г.
	

	
	* иное (указать)
	

	
	2.3.  Объекты, не завершенные строительством:
	

	
	* объект
	

	
	* адрес
	

	
	собственность (№, дата)
	

	
	* год начала строительства
	

	
	* число этажей
	

	
	* первоначальная стоимость
	

	
	* фактически выполненный объем работ (руб.)
	

	
	* балансодержатель
	

	
	* аренда, договор № ____ от ________________г.    До
	

	
	___________________г.
	

	
	* иное (указать)
	

	
	2.4.  Транспортные средства:
	

	
	* наименование
	

	
	* модель
	

	
	* год выпуска
	

	
	* двигатель №
	

	
	* шасси №
	

	
	* кузов №
	

	
	* номер регистрации
	

	
	* балансовая стоимость
	

	
	*остаточная стоимость
	

	
	*балансодержатель
	

	
	* иное (указать)
	

	
	2.5. Основные средства:
	

	
	* наименование
	

	
	* балансодержатель
	

	
	* год выпуска
	

	
	* балансовая стоимость
	

	
	* остаточная стоимость
	

	
	* аренда, арендатор
	

	
	* иное (указать)
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Руководитель
	
	
	

	
	М.П.
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Главный бухгалтер
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Исполнитель
	
	
	
	
	

	
	тел.
	
	
	
	
	
	


Поступление заявления в КУМИ Березовского ГО о внесении сведений об объектах учета (приобретение, изменение характеристик, выбытие), либо внесение сведений о юр.лице (изменения сведений)





Передача заявления в МКУ «Г и УИ Березовского ГО»





Проверка поданных документов.


Имеются основания для отказа во включении (внесении изменений) в Реестр?





Отказ во включении объекта (внесении изменений) в Реестр, направление письменного уведомления заявителю





Выдача Свидетельства о внесении в Реестр объектов муниципального имущества





Включение документов в сформированное учетное дело для хранения





Конец исполнения функции





Включение объекта (изменение сведений) в Реестр








