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ИНСТРУКЦИЯ

по заполнению карт учёта муниципального имущества,

 перечней объектов недвижимого имущества
и объектов движимого имущества

1. Общие положения

1.1. Для унифицированного представления муниципальными унитарными предприятиями, муниципальными учреждениями, хозяйственными обществами, товариществами, акции, доли (вклады) в уставном (складочном) капитале которых принадлежат муниципальному образованию город Мурманск, иными юридическими лицами, в которых муниципальное образование город Мурманск является учредителем (участником), сведений о муниципальном имуществе города Мурманска применяются карты учета и перечни имущества по формам в зависимости от типа (категории) имущества, согласно п. 4 Порядка. 
1.2. В электронном виде все Карты учёта и перечни заполняются строго в формате файла Excel, размещенного на официальном сайте администрации города Мурманска, и предоставляются в комитет имущественных отношений города Мурманска либо на магнитном носителе, либо посредством электронной почты на адрес reestr@kio-murman.ru с указанием темы «Карты учёта (краткое название организации) по состоянию на дд.мм.гггг». 
1.3. Карты учёта и перечни, представляемые на бумажном носителе, подписываются руководителем юридического лица, главным бухгалтером, исполнителем и заверяются печатью. 
1.4. Если при заполнении Карт учёта и перечней сведения не умещаются на одном листе, запись продолжается на дополнительных листах. При этом все дополнительные листы должны быть пронумерованы, прошнурованы и заверены руководителем юридического лица, подавшего сведения. 

1.5. Все графы Карт учёта и перечней должны быть заполнены в соответствии с поставленными вопросами в полном предусмотренном объёме.

1.6. Сведения, вносимые в Карты учёта и перечни:

- при предоставлении информации в случае возникновения, изменения или прекращения прав на объекты учета (изменении сведений об объектах учета):
· для перечней 10.1 и 10.2 приводятся за период с момента последнего предоставления сведений по текущую отчётную дату (дату приобретения имущества, либо дату прекращения права на имущество правообладателем, либо дату изменения сведений об объекте учёта);

· для остальных перечней приводятся на дату приобретения имущества, либо дату прекращения права на имущество правообладателем, либо на дату изменения сведений об объекте учёта;

- в случае ежегодного предоставления обновленной информации - приводятся по состоянию на 1 января текущего года.
1.7. Стоимостные характеристики объектов учёта указываются в рублях и копейках. 
2. Заполнение Карт учёта 

2.1. Карта учёта организации, приведенная в приложении № 2 к Порядку, заполняется в обязательном порядке каждым правообладателем и хозяйственным обществом, товариществом. 
Информация для заполнения Карты учёта организации:
1.
Реквизиты и основные данные юридического лица:

1.1
Полное наименование юридического лица – по данным свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;  
 

1.2
Организационно-правовая форма юридического лица – в соответствии с Уставом;
 

1.3
Реквизиты документа - основания создания юридического лица (участия муниципального образования в создании (уставном капитале) юридического лица)
 

1.4
Юридический адрес – в соответствии с Уставом;
 

1.5
Почтовый адрес – в соответствии с Уставом;
 

1.6
Должность руководителя – в соответствии с Уставом;
 

1.7
ФИО руководителя – в соответствии с паспортом гражданина РФ;
 

1.8
Телефон/ факс/ адрес электронной почты  – по факту;     
 
 
 

1.9
ОКОГУ/ ОКПО/ ОКВЭД – по данным территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Мурманской области;    

1.10
ОКАТО/ ОКОПФ/ ОКФС – по данным территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Мурманской области;    

1.11
ИНН/ КПП/ ОГРН – по данным свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе;   

1.12
Дата государственной регистрации организации – по данным свидетельства о постановке на учёт в налоговом органе
 

1.13
Банк  – по факту;  
 

1.14
Расчетный счет/ лицевой счет  – по факту;  
 
 

1.15
Размер уставного фонда (для муниципальных унитарных предприятий) (руб.) – по учётным данным;
 

1.16
Первоначальная/остаточная стоимость основных средств (для муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий)  (руб.) – по учётным данным;
 
 

1.17
Стоимость чистых активов (для муниципальных унитарных предприятий) (руб.) - на основании данных бухгалтерского учёта по состоянию на последний отчётный период согласно совместному Приказу Минфина РФ № 10н и Федеральной комиссии по рынку ценных бумаг № 03‑6/пз от 29.01.2003 «Об утверждении порядка оценки стоимости чистых активов акционерных обществ»;
 

1.18 Среднесписочная численность персонала (для муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий) (чел.) - по форме статистической отчётности;

1.19
Сведения о применении процедуры банкротства – по решению суда.
 

2.
Состав объекта учета:

2.1
Недвижимое имущество (итог по всем перечням объектов недвижимого имущества кроме земельных участков): количество объектов/ площадь – по учётным данным. Подробно данные о недвижимом имуществе отражаются в соответствующем перечне объектов недвижимого имущества, а по зданиям, сооружениям и нежилым помещениям, в том числе, расположенным в жилых домах, также отражаются и в Карте учёта муниципального недвижимого имущества. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать итоговой сумме по всем перечням объектов недвижимого имущества (приложения № 5, 6, 7, 8 к Порядку); 

2.2
Недвижимое имущество (итог по всем перечням объектов недвижимого имущества кроме земельных участков): первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать итоговой сумме по всем перечням объектов недвижимого имущества (приложения № 5, 6, 7, 8 к Порядку);  

2.3
Недвижимое имущество (итог по перечню недвижимого имущества (земельные участки)): количество объектов/ площадь – по учётным данным. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать итоговой сумме по перечню недвижимого имущества (земельные участки) (приложение № 9 к Порядку);

2.4
Движимое имущество (всего по перечню объектов движимого имущества): количество/первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным указываются сведения обо всём муниципальном движимом имуществе, имеющемся у организации (кроме акций и долей (вкладов)). Подробно данные о движимом имуществе отражаются в перечне объектов движимого имущества. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать сумме «Всего» по  перечню объектов движимого имущества (приложение № 10.3 к Порядку)
 
 
  
2.5
Особо ценное движимое имущество, отнесенное к данной категории приказом учредителя (только для муниципальных бюджетных и автономных учреждений) количество/ первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным муниципальных бюджетных и автономных учреждений. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать сумме «Итого» по разделу 1 перечня объектов движимого имущества (приложение № 10.3 к Порядку);   
 
 
 

2.6
Движимое имущество стоимостью свыше 199 тыс.руб., не отнесенное к категории особо ценного движимого имущества, и автотранспорт вне зависимости от стоимости: количество/ первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать сумме «Итого» по разделу 2 перечня объектов движимого имущества (приложение № 10.3 к Порядку);

2.7
Движимое имущество стоимостью не более 199 тыс.руб., не отнесенное к категории особо ценного движимого имущества количество/ первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать сумме «Итого» по разделу 3 перечня объектов движимого имущества (приложение № 10.3 к Порядку);

2.8
Акционерные, хозяйственные общества или товарищества, акции и доли (вклады) в уставном (складочном) капитале которых принадлежат муниципальному образованию: количество обществ (товариществ) / размер доли (руб.) – по учётным данным. Данные по этой строке Карты учёта должны соответствовать сумме «Итого» перечня объектов движимого имущества (акции и доли (вклады)) (приложение № 11 к Порядку);

2.9
Нематериальные активы: количество/ первоначальная (восстановительная) стоимость/ остаточная стоимость (руб.) – по учётным данным.

 
 
 

3.
Обременение объектов учета:

3.1
Годовая арендная плата за предыдущий год:  получено на счет организации/ перечислено в бюджет (руб.) – по учётным данным на основании договоров аренды и финансовых документов, подтверждающих перечисление денежных средств;  

3.2. 
Сумма залога (руб.)/дата окончания залога – по данным договора залога;   

3.3
Иное – при наличии.


 

4.
Доходы от использования (кроме обременения) объектов учета:

4.1
Часть прибыли, перечисленной в местный бюджет (руб.) – по учётным данным, на основании финансовых документов, подтверждающих перечисление денежных средств; 

4.2
Дивиденды, перечисленные в местный бюджет (руб.) – по учётным данным, на основании финансовых документов, подтверждающих перечисление денежных средств; 

4.3
Иные доходы, перечисленные в местный бюджет (руб.) – по учётным данным, на основании финансовых документов, подтверждающих перечисление денежных средств.
2.2. Карта учёта муниципального недвижимого имущества (объекты жилищного и нежилого фонда, благоустройства и инженерной инфраструктуры, незавершенного строительства, земельные участки), приведенная в приложении № 3 к Порядку, заполняется в обязательном порядке каждым правообладателем данного вида имущества на каждый объект отдельно. 
Информация для заполнения Карты учёта муниципального недвижимого имущества:
 

Общая информация:

1
Наименование объекта недвижимого имущества по технической документации – из технической документации либо по данным ЕГРП;

2
Тип (категория) объекта недвижимого имущества (здание, часть 
здания - нежилые помещения, квартира, водопроводная сеть, незавершенное жилищное строительство и т.п.) – из технической документации либо по данным ЕГРП;

3
Адрес (местоположение) – из технической документации либо по данным ЕГРП;

4
Основание нахождения объекта у юридического лица (№, дата приказа КИО, акта о приеме-передаче, акта ввода, договора купли-продажи и т.п.) – документы, явившиеся основанием для приобретения имущества правообладателем, в том числе приказы Комитета о закреплении имущества на соответствующем виде права;

5
Вид права использования объекта (оперативное управление, хозяйственное ведение, для земельных участков - право постоянного (бессрочного) пользования, право безвозмездного срочного пользования, право аренды либо субаренды);
6
Дата и номер записи о госрегистрации права в ЕГРП – по данным ЕГРП;

7
Кадастровый номер земельного участка, на котором размещен объект – по данным филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Мурманской области;
8
Реквизиты документов - оснований использования земельного участка – номер и дата  договора на использование земельного участка;

9
Площадь земельного участка (кв.м) – по данным договора на использование земельного участка;
10
Кадастровый номер объекта – по данным филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Мурманской области;

11
Кадастровая стоимость объекта – по данным филиала федерального государственного бюджетного учреждения «Федеральная кадастровая палата Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии» по Мурманской области;

12
Нумерация по технической документации (для зданий и  помещений) – из технической документации;
13
Инвентарный номер объекта – по учетным данным;
14
Первоначальная (восстановительная) стоимость (руб.) – по учетным данным;
15
Сумма начисленной амортизации (руб.) – по учетным данным;
16
Остаточная стоимость (руб.) – по учетным данным;
 

Технические характеристики:

17
Общая площадь (кв.м) – из технической документации либо по данным ЕГРП; 
18
 - жилая площадь – из технической документации либо по данным ЕГРП;
19
 - площадь подвала – из технической документации либо по данным ЕГРП;
20
Протяженность (п.м.) – из технической документации либо по данным ЕГРП;
21
Этажность здания – из технической документации;
22
Материал стен – из технической документации;
23
Дата постройки  – из технической документации;
24
Номер паспорта организации технической инвентаризации  – из технической документации;
25
Дата последней технической инвентаризации  – из технической документации;
 

Обременение:

26
Передано правообладателем в аренду (кв.м) – по данным договоров на аренду объекта;
27
Годовая арендная плата по объекту за предыдущий год: получено на счет организации/ перечислено в бюджет (руб.) – по учётным данным на основании договоров аренды и финансовых документов, подтверждающих перечисление денежных средств;
28
Передано правообладателем в безвозмездное пользование (кв.м) – по учётным данным на основании договоров безвозмездного пользования;
29
Сумма залога – по данным договора залога;
30
Дата окончания залога – по данным договора залога;
31
Иное – при наличии.

 2.3. Карта учёта муниципального движимого имущества (доли, принадлежащие муниципальному образованию в уставном (складочном) капитале (для хозяйственных обществ и товариществ)), приведённая в приложении № 4 к Порядку, заполняется в обязательном порядке:

- правообладателем, в случае, если он от лица муниципального образования город Мурманск является акционером либо участником хозяйственного общества, товарищества;

- акционерным обществом, хозяйственным обществом, товариществом, в уставном (складочном) капитале которого имеется доля, принадлежащая муниципальному образованию город Мурманск.
3. Заполнение отдельных граф перечней объектов недвижимого имущества (кроме земельных участков)
3.1. Перечни недвижимого имущества, приведенные в приложениях № 5, 6, 7, 8 к Порядку, заполняются при наличии у правообладателя соответствующего вида имущества. 

3.2. В перечне приводится пообъектный список недвижимого имущества, имеющегося во владении, пользовании и распоряжении заявителя.

3.3. Показатели по графам перечня заполняются по каждому объекту недвижимого имущества отдельно.

3.4. По предполагающим суммирование графам (количество, площадь, стоимости и т.п.) данные подсчитываются, и в каждый перечень заносится соответствующая итоговая сумма.
3.5. На каждый объект, указанный в приложениях № 5, 6, 7, 8 к Порядку (кроме имущества, учитываемого в составе муниципальной казны города Мурманска), дополнительно составляется Карта учёта муниципального недвижимого имущества согласно приложению № 3 к Порядку.
4. Заполнение отдельных граф перечня объектов недвижимого имущества (земельных участков)
4.1. Перечень объектов недвижимого имущества (земельных участков), приведенный в приложении № 9 к Порядку, заполняется при наличии у правообладателя оформленных прав на земельные участки. 

4.2. В перечне приводится пообъектный список земельных участков с указанием информации, отраженной в договорах на использование этих земельных участков.

4.4. По предполагающим суммирование графам (площадь, стоимость) данные подсчитываются и заносится соответствующая итоговая сумма.
4.5. На каждый объект, указанный в приложении № 9 к Порядку (кроме имущества, учитываемого в составе муниципальной казны города Мурманска), дополнительно составляется Карта учёта муниципального недвижимого имущества согласно приложению № 3 к Порядку.
5. Заполнение отдельных граф перечней объектов движимого

имущества ((кроме акций и долей (вкладов))
5.1. В перечне объектов движимого имущества (кроме акций и долей (вкладов)) по форме приложения № 10.1 к Порядку приводится список движимого имущества, в отношении которого у правообладателя прекратилось право муниципальной собственности, хозяйственного ведения или оперативного управления.
В перечне объектов движимого имущества (кроме акций и долей (вкладов)) по форме приложения № 10.2 к Порядку приводится список движимого имущества, в отношении которого у правообладателя возникло право муниципальной собственности, хозяйственного ведения или оперативного управления.
В перечне объектов движимого имущества (кроме акций и долей (вкладов)) по форме приложения № 10.3 к Порядку приводится список движимого имущества, имеющегося во владении, пользовании и распоряжении правообладателя.

5.2. Раздел 1 заполняется пообъектно только муниципальными бюджетными и автономными учреждениями и только на особо ценное движимое имущество, отнесенное к данной категории приказом учредителя в установленном законодательством порядке. Организации иной организационно-правовой формы оставляют этот раздел (не исключают из формы) не заполненным.   

5.3. В разделе 2 организации всех организационно-правовых форм пообъектно указывают движимое имущество, балансовая (первоначальная (восстановительная)) стоимость которого превышает 199000 рублей, (муниципальные бюджетные и автономные учреждения – в части имущества, соответствующего данным критериям, но не отнесенного к категории особо ценного движимого имущества в установленном порядке), и автотранспорт вне зависимости от стоимости.
5.4. В разделе 3 организации всех организационно-правовых форм общей суммой по количеству объектов и их стоимостям указывают движимое имущество, балансовая (первоначальная (восстановительная)) стоимость которого составляет не более 199000 рублей, (муниципальные бюджетные и автономные учреждения – в части имущества, соответствующего данным критериям, но не отнесенного к категории особо ценного движимого имущества в установленном порядке).
5.5. Показатели по графам разделов 1 и 2 перечня заполняются по каждому объекту движимости. Раздел 3 заполняется по общей сумме и количеству объектов без подробной расшифровки.
5.6. По предполагающим суммирование графам (количество, стоимости) данные подсчитываются и в разделы заносятся соответствующие итоговые суммы.
5.7. Сумма итоговых строк разделов приводится в строке «Всего», значение которой в графах 8, 9, 10 должно быть равно соответствующему значению данным бухгалтерского счета, предназначенного для учёта основных средств организации и суммы начисленной амортизации в балансе, составленном на 01 января текущего года.

6. Заполнение отдельных граф перечня объектов движимого

имущества (акции и доли (вклады))
6.1. В перечне объектов движимого имущества (акции и доли (вклады)), приведенном в приложении № 11 к Порядку, приводится список движимого имущества - акций и долей (вкладов), имеющегося во владении, пользовании и распоряжении правообладателя в случае, если он от лица муниципального образования город Мурманск является акционером либо участником хозяйственного общества, товарищества, а также сведения, предоставляемые акционерным обществом, хозяйственным обществом, товариществом, в уставном (складочном) капитале которого имеется доля, принадлежащая муниципальному образованию город Мурманск.
6.2. В перечне приводится список акций и долей (вкладов).

6.3. Показатели по графам перечня заполняются по каждому обществу (товариществу) отдельно.

6.4. По графе «размер доли в рублях» подсчитывается итоговая сумма.

6.5. На каждый объект, указанный в приложении № 11 к Порядку (акции и доли (вклады)), дополнительно составляется Карта учёта муниципального движимого имущества (акции и доли (вклады)) согласно приложению № 4 к Порядку.

___________________

