УТВЕРЖДЁН
постановлением Администрации
Мышкинского муниципального
района  от 20.06.2010
№464
(с изменениями от 22.06.2011, постановление №527)
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по закреплению за муниципальными предприятиями и учреждениями муниципального имущества на праве хозяйственного
ведения или оперативного управления
1. Общие положения
1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги по закреплению за муниципальными предприятиями (далее - МУП) и учреждениями (далее - МУ) муниципального имущества Мышкинского муниципального района на праве хозяйственного ведения или оперативного управления в порядке, установленном нижеперечисленными правовыми актами (далее - Административный регламент), разработан в целях реализации муниципальной услуги по закреплению за МУП и МУ муниципального имущества Мышкинского муниципального района на праве хозяйственного ведения или оперативного управления (далее - муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность административных действий (процедур) при рассмотрении обращений по осуществлению муниципальной услуги. 1.2. Предоставление услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации ( «Российская газета» 1993, 25 декабря);
- Гражданским кодексом Российской Федерации. Часть первая (Собрание законодательства РФ от 05.12.1994г. №32, ст.3301);
- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ от 06.10.2003г. №40, ст.3822);
- Федеральным законом от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях" (Собрание законодательства Российской Федерации, 02.12.2002. N 48, ст.4746);
-Постановлением Верховного Совета РФ от 27.12.91 г. №3020-1 «О разграничении государственной собственности в Российской Федерации на федеральную собственность, государственную собственность республик в составе Российской Федерации, краев, областей, автономной области, автономных округов, городов Москвы и Санкт - Петербурга и муниципальной собственность» ( «Российская газета» от 1 1.01.1992г. №8);
- Уставом Мышкинского МР (газета «Волжские зори» № 60 (9896) от 03.08.2005 года);
- правовыми актами района, регламентирующими отношения, возникающие при закреплении муниципального имущества Мышкинского муниципального района на праве хозяйственного ведения или оперативного управления.

- Федеральным законом от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг» (опубликовано 30.07.2010г. «Российская газета» «Федеральный выпуск №5247)».
1.3.   Исполнение   муниципальной   услуги   осуществляется   Комитетом   по   управлению имуществом администрации Мышкинского муниципального района (далее - Комитет).
1.4. Муниципальная услуга исполняется в отношении МУП, МУ.
Муниципальная услуга исполняется при создании МУП, МУ, а также в процессе их деятельности.
Подготовка предложений о закреплении имущества за МУП, МУ осуществляется структурным подразделением администрации Мышкинского муниципального района, в ведении которого находится МУП (МУ), либо по обращению МУП (МУ) с согласия структурного подразделения администрации ММР, в ведении которых они находятся (далее - Заявитель).
1.5. Результатом предоставления услуги является:
- закрепление муниципального имущества;
- отказ в закреплении муниципального имущества.

1.6. Услуга является бесплатной для заявителей.

1.7. Возможна подача заявлений в электронном виде по адресу: pqu.yarreqion.ru
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги 2.1. Порядок информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
2.1.1.    Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно в Комитете;
2.1.2. Местонахождение и почтовый адрес Комитета: 152830, Ярославская область, г. Мышкин, пл. Успенская, д. 3.
2.1.3. Официальный адрес электронной почты Комитета: kui.mmr@mail.ru
2.1.4. Контактные телефоны: (48544)2-13-97 (48544)2-15-63 Телефон/факс (48544) 2-21-52.
2.1.5. График работы Комитета:
понедельник - четверг: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 1 7 час. 15 мин.;
пятница: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.
2.1.6. Прием запросов, консультации по вопросам предоставления услуги, предоставление информации о ходе исполнения услуги осуществляется в приемные дни: понедельник и четверг: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин.;
- выдача информации заявителям на руки: понедельник - четверг: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин.; пятница: с 8 час. 00 мин. до 12 час., с 13 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин.
2.1.7. Прием запросов и выдача информации: каб. 16
2.1.8. Информация о местонахождении, почтовом и электронных адресах и телефонах, графике приема посетителей Комитета размещена на официальном сайте Администрации ММР в сети Интернет по адресу: mail @myshkinmr.ru
2.1.9. Информация о процедуре предоставления услуги предоставляется сотрудниками Комитета, за которыми соответствующая обязанность закреплена должностной инструкцией, по устному или письменному обращению.
2.1.10. Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется Комитетом посредством размещения информации в информационных системах общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов, посредством письменного обращения в Комитет, (далее — Обращение), а также личного приема заявителей должностными лицами Комитета, уполномоченными на исполнение муниципальной услуги.
2.1.1 1.В письменном Обращении указываются: наименование предприятия или учреждения, фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица предприятия или учреждения , почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, суть Обращения, подпись заявителя, дата Обращения, номер контактного телефона заявителя.
2.1.12. К письменному Обращению в случае необходимости в подтверждение изложенных в нем фактов прилагаются соответствующие его содержанию документы и материалы либо их копии, заверенные в установленном порядке.
2.1.13.К письменному Обращению в случае подписания указанного обращения лицом, не имеющим права действовать от имени организации без доверенности, должна прилагаться доверенность, подтверждающая полномочия лица, подписавшего Обращение.
2.1.14. Комитет обеспечивает консультирование Заявителей или уполномоченных ими лиц по порядку закрепления имущества, на праве хозяйственного ведения, оперативного управления.
2.1.15. Консультирование о порядке исполнения муниципальной услуги осуществляется по телефонам, указанным в пункте 2.1.3 раздела 2 настоящего Административного регламента.
2.1.16.При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Комитета, участвующие в исполнении муниципальной услуги, подробно и в вежливой форме информируют Заявителей о порядке исполнения муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа или учреждения, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.
2.1.17.При невозможности работника, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.18. Должностное лицо, уполномоченное на исполнение муниципальной услуги:
- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение Обращения;
- запрашивает необходимые в соответствии с требованиями действующего законодательства для рассмотрения Обращения документы и материалы в органах местного самоуправления и у должностных лиц Комитета;
дает устный ответ по существу поставленных в Обращении вопросов при ответе на телефонные звонки;
в течение 4-х месяцев с момента регистрации Обращения уведомляет Заявителя о принятом решении (об изданном постановлении) по вопросу закрепления за МУП и (или) МУ муниципального имущества Мышкинского МР на праве хозяйственного ведения или оперативного управления, направляет уведомление почтовым отправлением или выдает на руки Заявителю, уполномоченному лицу под роспись, в котором содержится информация о принятом решении.
2.2. Документы, предоставляемые для получения услуги. 2.2.1. Заявитель представляет в Комитет следующие документы:
-предложение структурного подразделения Администрации Мышкинского МР, в ведении которого находится МУП или МУ, о закреплении имущества в соответствии с целями МУП (МУ). для которых оно создано в соответствии с уставом;
-письменное согласие  МУП  на закрепление за ним  имущества  на  праве хозяйственного ведения или согласие МУ на закрепление имущества на праве оперативного управления;
-учредительные документы (устав с изменениями) МУП (МУ), заверенные руководителем МУП (МУ);
-свидетельство о постановке МУП (МУ) на налоговый учет;
-  свидетельство о внесении в ЕГРЮЛ;
- документы, подтверждающие полномочия руководителя МУП (МУ)
сведения, позволяющие однозначно индивидуализировать закрепляемое имущество, включающие, в том числе, наименование имущества, индивидуальные номера (заводские, регистрационные, серийные, инвентарные и т.п.), описание имущества, место его нахождения, стоимостные характеристики на последнюю отчетную дату и т.д.; документы технического и кадастрового учета в отношении объектов недвижимого имущества;
- справку об имущественной принадлежности объектов с указанием первоначальной балансовой стоимости, износа, остаточной стоимости на последнюю отчетную дату, технических характеристик передаваемых объектов, источников финансирования (в случае закрепления движимого имущества и объектов недвижимого имущества, являющихся объектами инженерной инфраструктуры);
схему расположения объекта, согласованную со специализированной эксплуатирующей организацией в случае передачи инженерной инфраструктуры;
правоустанавливающие документы на передаваемое имущество и сведения об источнике его приобретения;
указанные копии документов должны быть заверены в установленном порядке заявителем или нотариусом. Надлежащим заверением копий документов, представляемых учреждением или предприятием, признается удостоверение копий подписью руководителя соответствующего учреждения или предприятия и оттиском печати учреждения или предприятия.
Документы в отношении объектов недвижимого имущества должны быть оформлены в соответствии с требованиями статьи 18 Федерального закона от 03.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним".
2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.3.1. Срок исполнения муниципальной услуги составляет не более 90 дней с даты поступления в Комитет документов, указанных в пункте 2.2 раздела 2 настоящего Административного регламента.
2.3.2. Срок передачи имущества МУ (МУП) составляет 1 месяц.
2.3.3. Информация о ходе рассмотрения Обращения предоставляется по телефонам, указанным в пункте 2.1.3 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- консультация заявителя,
- прием и регистрация Обращения;
- рассмотрение Обращения;
- подготовка материалов для принятия решения о закреплении муниципального имущества за МУ (МУП);
-издание Комитетам проекта постановления о закреплении имущества (либо подготовка обоснованного отказа в закреплении имущества за МУ (МУП);
- направление заявителю (уполномоченному им лицу) уведомления о принятом решении;
- внесение сведений в Реестр собственности Мышкинского муниципального района;
- непосредственная передача объектов;
- направление уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.2. Консультация заявителя муниципальной услуги.
3.2.1. Основанием для начала действия является обращение заявителя муниципальной услуги к должностному лицу, ответственному за подготовку документов по закреплению имущества.
3.2.2.Должностное лицо, ответственное за подготовку документов по закреплению имущества.:
- устанавливает предмет обращения и личность заявителя, в том числе в случае личного обращения заявителя услуги проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет правомочность заявителя муниципальной услуги;
- консультирует заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги и о составе необходимых документов, предоставляемых им, а также по предмету обращения;
- проверяет наличие предоставленных документов.
3.2.3 В случае, если предоставленных заявителем муниципальной услуги документов достаточно, то заявление с документами передается на регистрацию должностному лицу, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, осуществляющем обработку входящей и исходящей корреспонденции Комитета (далее - должностное лицо, ответственный за регистрацию входящей корреспонденции).
3.2.4. Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 20 минут.
3.3. Прием и регистрация заявления с документами.
3.3.1  Основанием для начала действия является поступившее (по почте, факсимильной связью, электронной почте, переданное лично заявителем) заявление с документами.
3.3.2.Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции:
- фиксирует поступившее заявление с документами в день его получения;
- проставляет   на   заявлении   оттиск   штампа   входящей   корреспонденции   Комитета   и вписывает номер и дату входящего документа.
3.3.3.   Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 10 минут.
3.3.4. Контроль за совершением действия осуществляет председатель Комитета.
3.3.5.     Результатом     административного    действия     является     передача    Обращения председателю  Комитета.
3.4. Рассмотрение Обращения
3.4.1. Основанием для рассмотрения Обращения является поручение председателя Комитета оформленное в виде резолюции, о рассмотрении Обращения.
3.4.2.   Лицом,   ответственным   за   рассмотрение   Обращения   является   ведущий   специалист Комитета.
3.4.3. При рассмотрении Обращения ведущим специалистом Комитета, осуществляется проверка полноты приложенных к Обращению документов на соответствие их комплектности, указанной в пункте 2.2. раздела II настоящего Административного регламента, и достоверности указанных требований, а также на соответствие их действующему законодательству.
3.4.4.В случае поступления неполного перечня документов либо отсутствия информации, указанной в пункте 2.2. раздела II настоящего Административного регламента, ведущий специалист Комитета готовит проект письма с просьбой предоставить дополнительную информацию, требуемую для решения вопроса о закреплении имущества.
3.4.5. При отказе в рассмотрении Обращения либо принятии отрицательного решения ведущий специалист Комитета готовит проект письма заявителю об отказе в закреплении имущества с обоснованием причин отказа.
3.4.6. Основанием для отказа в рассмотрении Обращения является отсутствие полного комплекта документов, необходимого для принятия решения либо оформление документов с нарушением требований, указанных в пункте 2.2. раздела II настоящего Административного регламента, а также с нарушением действующего законодательства.
3.4.7. Комитет принимает отрицательное решение в случае если с заявлением обратилось неуполномоченное лицо; либо объект, о закреплении которого заявлено, не является объектом муниципальной собственности Мышкинского МР.
3.4.8. Максимальный срок рассмотрения Обращения составляет 60 дней.
3.4.9. Критерием выполнения административного действия является соответствие сведений, содержащихся в Обращении и приложенных к нему документах, требованиям действующего законодательства.
3.4.10. Способом фиксации выполнения административного действия является:
- письмо в адрес заявителя, в случае отказа в рассмотрении обращения по основаниям, предусмотренным настоящим Административным регламентом;
- решение председателя Комитета, оформленное в виде резолюции, о подготовке проекта Постановления Администрации ММР о закреплении объектов движимого и недвижимого имущества и объектов инженерной инфраструктуры.
3.4.1 1. По результатам рассмотрения документов готовится:
- ответ заявителю в виде письма Комитета, в случае отказа в рассмотрении обращения;
- проект постановления о закреплении имущества.
3.5. Направление заявителю (уполномоченному им лицу) уведомления о принятом решении
3.5.1. Основанием для уведомления заявителя о принятом решении является постановление Администрации ММР.
3.5.2. Лицом, ответственным за направление заявителю копии постановления о закреплении имущества или уведомления о невозможности осуществления закрепления имущества за данным МУ (МУП), является ведущий специалист Комитета.
3.5.3. Направление копии постановления или уведомления осуществляется путем направления по почте.
3.5.4. Максимальный срок - в течение 3 (трех) рабочих дней с момента издания постановления Администрации ММР (подписания уведомления о невозможности осуществления закрепления имущества за МУ (МУП) и в течение одного дня после поступления постановления Администрации или письма с обоснованием отказа в закреплении имущества за МУ (МУП) в Комитет.
3.5.5. Уведомление оформляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
3.5.6. Контроль  за своевременностью уведомления осуществляется председателем Комитета

3.5.7. Результатом административного действия является направление заявителю копии постановления Администрации ММР или письма с обоснованием отказа в закреплении имущества за МУ (МУП).
3.6. Внесение сведений в Реестр собственности Мышкинского МР
3.6.1. Порядок выполнения административных процедур (действий) осуществляется в соответствии с регламентом Комитета по исполнению муниципальной функции по осуществлению в установленном порядке учета муниципального имущества в части, касающейся составления, ведения и изменения реестров движимого и недвижимого имущества Мышкинского муниципального района, а также разработки проектов планируемых изменений в указанных реестрах.
3.7. Непосредственная передача объектов
3.7.1. Основание для передачи объекта МУП и МУ является постановление Администрации ММР (в случае закрепления движимого имущества) и регистрация права хозяйственного ведения (оперативного управления) (в случае закрепления объектов недвижимости, в том числе объектов инженерной инфраструктуры).
3.7.2. Лицом, ответственным за подготовку Акта приема-передачи, является ведущий специалист Комитета.
3.7.3. Передача имущества оформляется Актом приема-передачи имущества, который составляется в части передачи основных средств по унифицированным формам первичной учетной документации.
3.7.4. Акт приема-передачи подписывается уполномоченными лицами передающей и принимающей сторон, согласовывается председателем Комитета и утверждается Главой Мышкинского муниципального района.
3.7.5.Максимальный срок передачи имущества - один месяц с момента издания постановления Администрации ММР.
3.7.6. Контроль за осуществлением административного действия осуществляется заместителем Главы администрации ММР по принадлежности вопросов.
3.7.7. Результатом административного действия является подписанный сторонами Акт приема-передачи, утвержденный Главой Мышкинского МР.
У1. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
4.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги вышестоящему должностному лицу, а также в судебном порядке.
4.2. Предметом обжалования являются неправомерные действия (бездействие) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги лица, а также принимаемые им решения при исполнении муниципальной услуги.
4.3. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является письменная жалоба о нарушении должностным лицом требований действующего законодательства, в том числе требований настоящего регламента.
4.4. В письменной жалобе заявитель, уполномоченное им лицо указывает:
- наименование органа, в который направляется письменная жалоба;
- полное наименование юридического лица, подающего жалобу;
- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы;
- существо обжалуемого действия (бездействия), т.е. требования лица, подающего жалобу, и основания, по которым заявитель считает решение по соответствующему делу неправомерным;
- норма закона, которая, по мнению заявителя, была нарушена;
- подпись руководителя юридического лица.
4.5. Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не подписана лицом, обратившимся с жалобой;
- жалоба на решение, действия (бездействие) должностного лица не содержит:
- наименование органа местного самоуправления, решение, действия (бездействие) которого обжалуется;
- фамилии, имени, отчества или наименование лица, подающего жалобу, его место жительства или местонахождение;
- существа обжалуемого решения, действия (бездействия);
- лицо уже обратилось в суд с жалобой аналогичного содержания, и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению либо по ней вынесено решение;
- предметом указанной жалобы являются решения, действия (бездействие) органа местного самоуправления, не являющегося уполномоченным на предоставление муниципальной услуги (исполнение муниципальной функции).
4.6. Заявитель имеет право на получение в Комитете информации и документов, необходимых для обжалования действий (бездействия) уполномоченного на исполнение муниципальной услуги должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги.
4.7. Наименование вышестоящих органов местного самоуправления и должностных лиц, которым может быть адресована жалоба в досудебном порядке:
Администрация Мышкинского МР; Глава Мышкинского МР;
Заместитель Главы администрации Мышкинского МР, который непосредственно координирует и контролирует деятельность Комитета, в соответствии с распределением обязанностей.
4.8. Жалоба подлежит регистрации в соответствии с требованиями делопроизводства и рассмотрению в течение 30 дней с момента ее регистрации.
5. Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) муниципальной услуги
5.1.   Ответственность  за  неисполнение (ненадлежащее  исполнение)  муниципальной услуги наступает в соответствии с действующим законодательством.
Блок - схема административного регламента
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