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Кемеровская область

Новокузнецкий муниципальный район

Администрация Новокузнецкого муниципального района

Постановление
от 14.11.2012 № 291
г. Новокузнецк

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района».

2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Сельские вести».

3. Контроль за исполнением утвержденного регламента возложить на начальника Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района (О.В. Богомолова).

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава Новокузнецкого муниципального района А.И. Мирошник
	

	Утвержден распоряжением 

от 14.11.12 № 291



Административный регламент Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района» (далее – административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района (далее – Управление) при предоставлении муниципальной услуги «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района» (далее – муниципальная услуга).

1.2. При предоставлении муниципальной услуги в качестве заинтересованных лиц (заявителей) принимают участие:

муниципальное предприятие Новокузнецкого района,

муниципальное учреждение Новокузнецкого района,

орган местного самоуправления Новокузнецкого муниципального района,

федеральное учреждение или учреждение субъекта РФ, иное юридическое лицо, являющееся пользователем муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района в соответствии с договором аренды или безвозмездного пользования.

1.3. Требования к информированию о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется устно, а также с использованием средств телефонной или почтовой связи.
Данное информирование осуществляется бесплатно.

Адрес, телефоны и режим работы Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района:
Место нахождения Управления: 654000, г.Новокузнецк, ул.Сеченова. д.25.
Официальный сайт Управления – www.kumi-nr@mail.ru
Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Часы работы: 8.30 - 17.30.

Обеденный перерыв: 12.00 - 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги сообщается специалистом МБУ «Центр по землеустройству и муниципальному имуществу в МО «Новокузнецкий муниципальный район» (далее по тексту- учреждение) при личном (в том числе по телефону) или письменном обращении заинтересованных лиц. 

1.3.3. Информирование заинтересованных лиц проводится в форме устного информирования либо письменного информирования, в зависимости от формы обращения заинтересованного лица.

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

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованного лица специалисты учреждения подробно и в корректной форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. Время разговора не должно превышать 20 минут.

В случае, если специалист учреждения, 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 учреждения, осуществляющее устное информирование, может предложить обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

1.3.5. Письменное информирование при обращении в управление осуществляется путем направления письменных ответов почтовым отправлением либо электронной почтой в зависимости от способа обращения за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении.

Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Списание муниципального имущества Новокузнецкого муниципального района».

При предоставлении муниципальной услуги, под имуществом понимаются объекты учета основных средств, являющиеся муниципальной собственностью:

1) принятые к бухгалтерскому учету муниципальных унитарных предприятий (переданные в хозяйственное ведение), муниципальных учреждений (закрепленные на праве оперативного управления);

2) принятые к бухгалтерскому учету органов местного самоуправления и их структурных подразделений;

3) учитываемые в Реестре объектов муниципальной собственности муниципального образования в разделе "Муниципальная казна", переданные в аренду, безвозмездное пользование юридическим лицам.

2.2 Муниципальная услуга предоставляется.
 В предоставлении муниципальной услуги участвует Управление муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района, а именно в подготовке необходимой документации участвует МБУ «Центр по землеустройству и муниципальному имуществу в МО «Новокузнецкий муниципальный район».

2.3. Результатом предоставления управлением муниципальной услуги является согласование (либо отказ в согласовании) списания имущества.

Документом, фиксирующим результат предоставления муниципальной  услуги, выступает распоряжение администрации Новокузнецкого муниципального района о списании муниципального имущества или письмо Управления на официальном бланке за подписью руководителя, с отказом в согласовании списания имущества.

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения заявителя. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения составляет не более 30 мин.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации (часть первая);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 №1 «О классификации основных средств, включаемые в амортизационные группы»

Федеральным законом от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

Федеральным законом от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 30.03.2001 № 26н «Об утверждении Положения по бухгалтерскому учету «Учет основных средств» ПБУ 6/01»;

Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район».

2.6. Исчерпывающий перечень документов для согласования списания имущества со сроком эксплуатации более нормативного срока службы (в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.01.2002 №1 «О классификации основных средств, включаемые в амортизационные группы»):

1) ходатайство о согласовании списания муниципального имущества на имя начальника управления муниципальных имущественных отношений;

2) копию приказа (распоряжения) руководителя муниципальной организации, предприятия (иного юридического лица) о создании постоянно действующей комиссии по списанию муниципального имущества;

3) утвержденные руководителем муниципальной организации, предприятия (иного юридического лица) акты на списание муниципального имущества, оформленные в соответствии с требованиями методических указаний по бухгалтерскому учету основных средств;

4) дефектные ведомости имущества, предлагаемого к списанию, комиссией, созданной приказом руководителя заявителя, содержащего исчерпывающее описание выявленных неисправностей, а также обоснования невозможности использования и восстановления имущества;

5) копии технического паспорта и (или) технического плана на здания, строения, сооружения (при наличии); 

6)копии паспортов транспортных средств, паспортов самоходных машин (в случае отсутствия паспорта предоставляется акт осмотра с указанием идентификационных номеров транспортных средств, самоходных машин);

7) фотография объекта основных средств по объектам недвижимости, автотранспортным средствам, самоходным машинам (при наличии);
2.6.1. Помимо документов, указанных в пункте 2.6, для согласования списания основных средств со сроком эксплуатации менее нормативного срока службы, дополнительно представляются:

акт осмотра постоянно действующей комиссии по списанию муниципального имущества с заключением о невозможности дальнейшей эксплуатации имущества;
по бытовой технике, вычислительной и оргтехнике - дефектная ведомость мастера по ремонту бытовой техники или организации, осуществляющей ремонт бытовой техники или заключение экспертной организации с заключением о невозможности ее восстановления;

по автотранспортным средствам и самоходным машинам – дефектная ведомость механика или организации, осуществляющей ремонт транспортных средств или заключение независимого эксперта о невозможности дальнейшей эксплуатации.
2.6.2. При согласовании списания похищенного имущества, объектов, пришедших в негодное состояние по вине работников заявителя, а также в результате аварий, дорожно-транспортных происшествий, пожаров, стихийных бедствий и иных чрезвычайных ситуаций, дополнительно представляются:

документы, подтверждающие вышеуказанные обстоятельства (копии писем либо актов компетентных организаций с пояснением причины, вызвавшей аварию, пожар и т.п.).

2.6.3. Должностные лица управления не вправе требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении управления, иных организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области.

2.7. Исчерпывающим перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является представление заявителем неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента и (или) представление недостоверных сведений, выявленных в результате проведения экспертизы документов.
2.8. Оснований для приостановления предоставления муниципальной  услуги нет.

2.9.Муниципальная услуга предоставляется Управлением на бесплатной основе.
2.10. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
2.10.1. Показателями доступности муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим регламентом, являются:

1) обеспечение информирования заявителей о месте нахождения и графике работы управления;

2) возможность получения консультации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом;

3) возможность ознакомления с административным регламентом предоставления муниципальной услуги.

2.10.2. Основными требованиями к информированию о процедуре предоставления муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой информации;

полнота информирования;

оперативность предоставления информации;
четкость в изложении информации.

2.10.3. Использование средств телефонной связи, в том числе личное консультирование 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителя специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам. В случае если специалист, принявший звонок, не компетентен в поставленном вопросе, телефонный звонок переадресовывается другому специалисту, или же обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. При невозможности специалиста ответить на вопрос заявителя немедленно заинтересованному лицу по телефону в течение двух рабочих дней сообщают результат рассмотрения вопроса. 
2.10.5. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при личном контакте с заявителем, а также с использованием почтовой, телефонной связи и электронной почты.
2.10.6. В любое время с момента приема документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение любых интересующих его сведений об услуге при помощи телефона, средств электронной почты или посредством личного посещения специалиста.
2.10.7. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги
2.10.7.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами.
2.10.7.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
источника получения необходимых документов для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);
времени приема и выдачи документов;
другим вопросам по порядку предоставления муниципальной услуги.

2.10.8. Показателями качества муниципальной услуги, предоставляемой в соответствии с настоящим административным регламентом, являются:

1) соблюдение сроков осуществления административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;

2) количество жалоб заявителей при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом (общее количество жалоб, поступивших за период оказания муниципальной услуги, в том числе количество обоснованных и удовлетворенных жалоб).
2.11. Требования к организации предоставления муниципальной услуги в электронной форме
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге;

подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов;

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено настоящим административным регламентом;

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

2.12.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги обеспечиваются необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, стульями и столами. Каждое рабочее место должностного лица должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

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

3.1. При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:
прием документов о согласовании списания имущества от заявителя и передача их на исполнение специалисту;

проверка комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента и проведение их экспертизы;

принятие решения о согласовании (отказе в согласовании) списания имущества и оформление протокола заседания постоянно действующей комиссии по списанию основных средств;

подготовка и направление заявителю распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района о списании имущества или письма об отказе в согласовании списания имущества.

3.1.1. Прием документов о согласовании списания имущества от заявителя и передача их на исполнение специалисту.

Ходатайство о согласовании списания имущества с прилагаемыми документами в день поступления принимается и регистрируется в управлении.

После регистрации ходатайство передается начальнику Управления, который передает его специалисту на исполнение.

3.1.2. Проверка комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента и проведение их экспертизы
Специалист в течение 15 рабочих дней со дня получения на исполнение ходатайства о согласовании списания имущества, осуществляет проверку комплектности представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента и проводит их экспертизу.

В случае некомплектности представленного пакета документов или выявления в ходе проведенной экспертизы недостоверности представленных сведений, специалистом в течение 5 рабочих дней подготавливается письмо с отказом в согласовании списания имущества с указанием причины отказа.

Данное письмо в течение 2 рабочих дней подписывается начальником Управления.

Регистрация и отправка письма заявителю почтовым отправлением осуществляется специалистом течение 3 рабочих дней после подписания письма начальником Управления.

Заявитель, получивший отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в пункте 2.7 настоящего административного регламента, вправе повторно обратиться в управление с ходатайством о предоставлении муниципальной услуги после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

3.1.3. Принятие решения о согласовании списания имущества и оформление протокола заседания постоянно действующей комиссии по списанию основных средств

Специалист в течение 2 рабочих дней со дня завершения проверки представленных документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента и их экспертизы, организовывает заседание постоянно действующей комиссии по списанию основных средств (далее - комиссия).

Комиссия в течение 2 рабочих дней рассматривает представленные заявителем документы и принимает решение о согласовании (отказе в согласовании) списания имущества.

Основанием для принятия комиссией решения об отказе в согласовании списания имущества является выявление недостаточности оснований для признания имущества непригодным к эксплуатации.

Проект протокола заседания комиссии подготавливается специалистом и содержит информацию о согласовании (отказе в согласовании) списания имущества, в зависимости от решения комиссии.

Протокол заседания комиссии подписывается начальником Управления (в его отсутствие - секретарем комиссии) и остальными членами комиссии.

Одновременно при согласовании списания объектов недвижимости, автотранспортных средств, оборудования, комиссия выносит заявителю предписания со сроком их исполнения, которые указываются в протоколе заседания комиссии и письме, направленном в адрес заявителя:

произвести снос объекта недвижимости;
оприходовать материалы, детали и узлы, оставшиеся после разбора (демонтажа) имущества как материальные запасы;

при невозможности или нецелесообразности дальнейшего использования имущества и материальных запасов в хозяйственной деятельности, сдать их как металлолом и (или) продать по договорной стоимости;

денежные средства от продажи материальных запасов после уплаты обязательных платежей перечислить в местный бюджет;

известить Управление об исполнении предписаний в установленный срок.

Срок оформления протокола составляет 5 рабочих дня со дня проведения заседания комиссии.

3.1.4. Подготовка и направление заявителю распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района о списании имущества или письма управления об отказе в согласовании списания имущества.

Документы о согласовании (отказе в согласовании) списания имущества является уведомлением о результатах рассмотрения ходатайства заявителя о согласовании списания имущества.

Подготовка распоряжения администрации Новокузнецкого муниципального района о списании имущества или письма управления об отказе в согласовании списания имущества осуществляется специалистом в течение 5 рабочих дней с момента завершения оформления протокола заседания комиссии.

Вышеуказанные документы в течение 3 рабочих дней подписываются начальником Управления.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами Управления, ответственными за организацию работы, в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - должностное лицо).

4.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом проверок соблюдения специалистами административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.3. В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Управления муниципальных имущественных отношений администрации Новокузнецкого муниципального района, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) или решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном или в судебном порядке.

5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц Управления могут быть обжалованы в досудебном порядке путем направления жалобы в Управление. 
5.3. Заявители имеют право обратиться в Управление с жалобой лично или направить ее по почте, в том числе в электронной форме по адресу: kumi-nr@mail.ru. 
5.5. При обращении заявителя в письменной форме, в том числе в форме электронного документа, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней со дня ее регистрации. 
5.6. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса в другие государственные органы, органы местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, председатель Управления вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока ее рассмотрения заявителя.
5.7. Заявитель в своей жалобе в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, в том числе при наличии электронной почты сообщает электронный адрес, по которым должны быть направлены ответы, уведомления о переадресации жалобы, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.
5.8. В случае, если в жалобе содержатся вопросы или сведения, не относящиеся к компетенции Управления, то она в семидневный срок со дня регистрации пересылается в орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в ней вопросов, с одновременным уведомлением заявителя о переадресации его жалобы.
5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
5.10. Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.
5.11. При получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.
5.12. В случае, если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, органу местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
5.13.Если в письменной жалобе, направленной в адрес Управления, содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в Управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу. 
5.14. Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
5.15. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторную жалобу.
5.16. Решения и действия (бездействие) Управления, его должностных лиц могут быть обжалованы заявителем в суд в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Начальник Управления муниципальных 

имущественных отношений администрации 

Новокузнецкого муниципального района О.В.Богомолова
