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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ РАССВЕТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА

от 12 сентября 2016                                                                                    № 150

пос. Рассвет

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц

по неналоговым доходам из бюджета

Рассветовского сельского поселения Староминского района»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  статьей 160.1 Бюджетного кодекса РФ, повышения эффективности организации работы по проведению административной реформы в муниципальном образовании Рассветовского сельского поселения Староминского района, руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», руководствуясь статьей 32 Устава Рассветовского сельского поселения Староминского района, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района» (прилагается).

2.  Специалисту 1 категории администрации Рассветовского сельского поселения Бреевой Л.В. разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района и обнародовать.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава Рассветовского сельского поселения

Староминского района                                                                         А.В. Демченко

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Рассветовского сельского поселения

Староминского района

от 12 сентября 2016 № 150


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц 

по неналоговым доходам из бюджета  

Рассветовского сельского поселения Староминского района»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества возврата платежей по неналоговым доходам физических и юридических лиц и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при возврате платежей по неналоговым доходам физических и юридических лиц.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, имеющие право на получение муниципальной услуги, перечислившие в доход бюджета сельского поселения денежные средства в счет погашения обязательств по уплате неналоговых доходов и направившие заявление, составленное и зарегистрированное в соответствии с правилами Административного регламента.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляет:

1.3.1 Ведущий специалист администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района (юрист):

- в устной форме при личном обращении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям.

Расположенном по адресу: 353600, Краснодарский край, поселок Рассвет, ул. Мира, 13, в соответствии с графиком работы:

Понедельник – четверг с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин. (перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.)

Пятница с 8 ч. 00 мин. до 15 ч. 00 мин. (перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.)

Cуббота, воскресенье – выходные дни.

Контактные телефоны, 8 (86153) 5-32-53, 5-31-79 факс: 5-32-53

1.3.2. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района (http\\ rassvet.starominska.ru).

1.3.3. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

1.3.4. Посредством размещения информации на информационных стендах администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района.

1.3.5. В Муниципальном Казенном Учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Староминского района» (далее  МКУ «МФЦ»), расположенном по адресу: 353600, Краснодарский край, станица Староминская, ул. Коммунаров, 86, в соответствии с графиком работы:

Понедельник – пятница с 8 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин. (перерыв с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 30 мин.)

Cуббота – с 8 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин., без перерыва. 

Воскресенье – выходные дни.

Контактные телефоны, факс: 8 (86153) 4-34-07; 4-34-08; 4-34-30

mfc.starominsk@yandex.ru
В случае изменения вышеуказанных графиков работы, а также контактных телефонов и электронных адресов, в Административный регламент вносятся соответствующие изменения. Информация об изменениях размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте.

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, осуществляется бесплатно.

Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится  к заявителям.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения. При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

При информировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 30 дней со дня регистрации обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа, или на почтовый адрес заявителя  в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке исполнения муниципальной услуги.

 Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением по адресу, указанному в заявлении,  а также может сообщаться лично заявителю.

Информация о сроке завершения оформления документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

 Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. 

1.4. Информационные стенды, размещённые в администрации и МКУ «МФЦ», должны содержать:

- режим работы;

- адрес официального сайта и адреса электронной почты;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей;

- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

- образцы запросов о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких запросов;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- основания для отказа в приёме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, предоставляющей муниципальную услугу;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

Муниципальная услуга по возврату платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района.
Консультирование, прием и выдачу документов, регистрацию, сопровождение и контроль за сроками предоставления муниципальной услуги осуществляется по выбору заявителя администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района или МКУ «МФЦ».
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- принятие решения о возврате платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета поселения;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается путем получения заявителем:

- уведомления о предоставлении муниципальной услуги;

- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- уполномоченный орган по предоставлению муниципальной услуги после принятия решения о возврате платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета поселения представляет поручение в орган Федерального казначейства для осуществления возврата в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами:

-Конституции Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 1996, № 3, ст. 152, № 7, ст. 676; 2001, № 24, ст. 2421; 2003, № 30, ст. 3051; 2004, № 13, ст. 1110; 2005, № 42, ст. 4212; 2006, № 29, ст. 3119; 2007 (ч. 1), ст. 1, № 30, ст. 3745; 2009, № 4, ст. 445);

- Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета» от 8 октября 2003 года № 186, «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202);


- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Российская газета» от 8 апреля 2011 года №75, собрание законодательства РФ от 11 апреля 2011 года №15 ст. 2036, «Парламентская газета» от 8 апреля 2011 года №17); 

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 1 июля 2013 года № 65н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»;

- Постановлением администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района от  03 ноября 2011 года № 693 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов оказания муниципальных услуг»;

- Бюджетным кодексом РФ от 31 июля 1998 г №145- ФЗ (
«Российская газета» от 12 августа 1998 г. №153-154, в Собрании законодательства РФ  от 3 августа 1998 №31 ст.3823);

- Уставом Рассветовского сельского поселения Староминского района (обнародован11 апреля 2016 года).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются следующие документы:

1) заявление для возврата излишне уплаченного или ошибочно зачисленного платежа с обоснованием возврата (приложение №1, №2 к Административному регламенту);


2) документ, удостоверяющий личность заявителя (заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица;

6) платежный документ возвращаемого платежа;

7) ИНН Получателя (может запрашиваться  по средствам межведомственного электронного взаимодействия); 

8) банковские реквизиты Получателя.

Непредставление заявителем документов, указанных в подпункте             7 пункта 2.6.1 (ИНН Получателя) не является основанием для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

Оригиналы документов, указанных в  данном пункте, могут быть представлены по желанию заявителя вместе с копиями.

Оригиналы документов после сверки и светокопирования работником Администрации или МКУ «МФЦ» возвращаются заявителю.

Документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 Административного регламента, могут быть представлены заявителем в электронном виде, при условии соблюдения требований, предъявляемых к электронному виду документа.

Требовать от заявителя иные документы, не предусмотренные Административным регламентом, запрещается.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- непредоставление одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.6  Административного регламента, и необходимых для получения муниципальной услуги;

- истечение трехлетнего срока с момента уплаты платежа в бюджет Рассветовского сельского поселения Староминского района;

- не поступление платежа в бюджет Рассветовского сельского поселения Староминского района;

- заявитель числится задолжником по уплате неналоговых доходов перед бюджетом Рассветовского сельского поселения Староминского района;

- предоставление заявителем документов, не соответствующих требованиям законодательства (без подписи и указания фамилии, имени, отчества физического лица, без указания полных реквизитов юридического лица, наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса для ответа, отсутствие подписи, печати); 

 - представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на представление интересов доверителя;

- запрос не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

- предоставление заявителем подложных документов или сообщение заведомо ложных сведений;

- вступившее в законную силу определение или решение суда, препятствующее оказанию муниципальной услуги на момент принятия решения о ее предоставлении;

- заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы предоставленные в электронном виде, не удостоверены электронной подписью либо оригиналы не были предоставлены для сличения. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению гражданина за предоставлением муниципальной услуги, после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии пожелания их сдачи.

Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме документов, при этом заявитель имеет право обжаловать отказ на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном действующим законодательством.

2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в следующих случаях:

- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- на основании определения или решения суда.

3. Об отказе в предоставлении или о приостановлении предоставления муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 7 календарных дней со дня принятия такого решения.

2.9.  Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление (при предоставлении) муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Заявление и прилагаемые к нему документы, отвечающие установленным требованиям, принимаются и регистрируются в день их предъявления (поступления по электронным каналам связи) в администрацию Староминского  сельского поселения Староминского района или МКУ «МФЦ» должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, и передаются на исполнение лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей. 

1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано стульями, столами, обеспечено письменными принадлежностями, бумагой формата А4 и бланками документов.

2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

3. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

4. Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

5. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

8. Для обеспечения доступа маломобильных групп населения помещения в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы в соответствии с Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ          «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» и СП 59.13330.2012 «Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения, Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001».

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги. 

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц уполномоченного органа;

- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в ее предоставлении,

- удобство и доступность получения гражданами информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги.

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
-  предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Единого портала государственных и муниципальных услуг;

-  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на Едином портале государственных и муниципальных услуг.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МКУ «МФЦ» и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

- заявитель имеет доступ к сведениям о предоставляемой муниципальной услуги на официальном сайте администрации, а также с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru);
- заявитель вправе получать формы заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги посредством портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (pgu.krasnodar.ru);

- заявитель вправе получать сведения о ходе предоставления муниципальной услуги посредством личного обращения в отдел, или по телефонам.

2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ:

1. При предоставлении муниципальной услуги в МКУ «МФЦ», основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МКУ «МФЦ» с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и МКУ «МФЦ»). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение 1 рабочего дня в администрацию Рассветовского сельского поселения Староминского района для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района и МКУ «МФЦ».
При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди.

При отсутствии оснований для отказа в приёме документов сотрудник МФЦ регистрируется запрос, заявителю выдаётся расписка в получении запроса и документов с указанием их наименования, количества, порядкового номера, даты получения документов, Ф.И.О., должности и подписи работника.

Срок регистрации запроса и выдачи заявителю расписки в получении документов составляет не более 15 минут.

2. При исполнении заключительной процедуры предоставления муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района», процедура оканчивается путем передачи сотрудником Администрации, уполномоченным на производство по заявлению, через курьера в МКУ «МФЦ»  уведомления о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги или возвращении поданного заявления с приложенными документами для выдачи  их заявителю.

2.15.  Особенности предоставления муниципальной услуги в электронном виде.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента.
1. В электронной форме через Портал при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечения доступа заявителя к сведениям о муниципальной услуге;
2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений ответственным специалистом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через Портал;
3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

2. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала http://www.gosuslugi.ru и http://www.pgu.krasnodar.ru:
1) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать требованиям, содержащимся в установленной форме заявления (приложение №1, №2 к  Административному регламенту);
2) передача заявления осуществляется посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в Администрации;
3) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку на наличие оснований для отказа в приеме заявления к рассмотрению. В течение рабочего дня, следующего за днем поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;
4) уведомление об отказе в приеме заявления в электронном виде к рассмотрению должно содержать информацию о причинах отказа со ссылкой на пункт Административного регламента;
5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для представления заявителем для получения муниципальной услуги;
6) заявление, поданное в электронной форме, считается принятым к рассмотрению и зарегистрированным после направления заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению;
7) срок рассмотрения заявления исчисляется со дня регистрации заявления;
8) принятое заявление, направленное в электронном виде, распечатывается, заверяется подписью принявшего его сотрудника, регистрируется в журнале учета входящих документов и передается ответственному специалисту для рассмотрения;

9) заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы предоставленные Заявителем в электронном виде, удостоверяются электронной подписью:

- заявление удостоверяется простой электронной подписью Заявителя;
- доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физическим лицом - усиленной квалифицированной  электронной подписью нотариуса;

- иные документы, прилагаемые к запросу в форме электронных образов бумажных документов (сканированных копий), удостоверяются электронной подписью в соответствии с требованиями Постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».


10) при невозможности удостоверения скан копий документов электронно-цифровой подписью заявитель должен предоставить в течение 5 рабочих дней в уполномоченный орган по предоставлению муниципальной услуги оригиналы документов для сличения. 

2. Направление заключительной процедуры предоставления муниципальной услуги заявителю осуществляется в соответствии с пунктом 3.4. Административного регламента.
III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур (действий), требования 

к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме.

3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием документов;

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

3) направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении № 3 к Административному регламенту.

3.2. Прием документов

1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или МКУ «МФЦ» с заявлением (Приложение №1, №2 к Административному регламенту) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. Обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражено в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу).

2.  При приеме запроса и прилагаемых к нему документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента работник МФЦ или специалист Администрации:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

а) документы  скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определённых законодательством должностных лиц;

б) тексты документов написаны разборчиво;

в) фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

г) в документах нет подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений;

д) документы не исполнены карандашом;

е) документы не имеют серьёзных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

ё) срок действия документов не истёк;

ж) документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в запросе;

з) документы представлены в полном объёме.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

5. При направлении запроса Заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), сотрудник Администрации или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами.  Заявление и необходимые для получения муниципальной услуги документы предоставленные Заявителем в электронном виде удостоверяются электронной подписью. При отсутствии у Заявителя электронно-цифрофой подписи Заявитель должен предоставить в течение 5 рабочих дней с момента получения уведомления о регистрации документов в уполномоченный орган по предоставлению муниципальной услуги оригиналы документов для сличения их со скан копией с целью установления достоверности. 

6. Сотрудник Администрации или МКУ «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение 1 рабочего дня в порядке делопроизводства для его регистрации в приемную администрации Рассветовского сельского поселения Староминского района. 

7. Глава Рассветовского сельского поселения Староминского района отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства сотруднику администрации, уполномоченному на прием и регистрацию документов. Сотрудник вносит данные об исполнителе в журнал «Входящая корреспонденция» и передает заявление специалисту администрации, уполномоченному на производство по заявлению.

8. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 3 календарных дня.

9. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с предоставленными документами в Администрации.

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной    услуги.

1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления сотруднику администрации, уполномоченному на производство по заявлению, от главы Рассветовского сельского поселения Староминского района.

2. Сотрудник администрации после получения документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3. По результатам  рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов, принимается решение о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Сотрудник администрации, уполномоченный на производство по заявлению, готовит заявителю уведомление о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подписывает у главы Рассветовского сельского поселения Староминского района.

5. Сотрудник администрации, уполномоченный на производство по заявлению, получает подписанное главой Рассветовского сельского поселения Староминского района уведомление о предоставлении муниципальной услуги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

6. Общий срок исполнения административной процедуры составляет 20 календарных дней. 

7. Результатом административной процедуры выступает подготовка уведомления о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником администрации, уполномоченным на производство по заявлению, подписанного главой Рассветовского сельского поселения Староминского района уведомления о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2. Сотрудник администрации, уполномоченный на производство по заявлению, передает уведомление о предоставлении муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично путем вручения или направления по почте либо для направления в МКУ «МФЦ», если заявление было подано через многофункциональный центр.

3. В случае выдачи результата муниципальной услуги в Администрации, сотрудник Администрации устанавливает личность заявителя и проверяет его полномочия. Заявитель подтверждает получение результата муниципальной услуги  личной подписью в соответствующем реестре учета выданных документов.

4. Специалист МКУ «МФЦ», получивший результат оказания муниципальной услуги, проверяет наличие передаваемых документов, делает в реестре отметку о принятии и передает, принятые документы по реестру в сектор приема и выдачи документов МКУ «МФЦ».

5. Общий максимальный срок направления результата муниципальной услуги заявителю не может превышать 7 календарных дней со дня принятия такого решения.

6. При подаче заявления и необходимых документов в электронном виде результат муниципальной услуги направляется на электронный адрес указанный в заявлении. 
7. Результатом административной процедуры является направление результата муниципальной услуги заявителю.

8. В случае если заявитель в течение 14 рабочих дней не обратился за получением результата муниципальной услуги в администрацию Рассветовского сельского поселения Староминского района или МКУ «МФЦ» уведомление о результате муниципальной услуги направляется по почте на адрес указанный в заявлении заказным письмом с уведомлением. 

IV. Формы контроля за исполнением

административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Администрации осуществляется ведущим специалистом администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения ведущим специалистом Администрации, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работником Администрации положений Административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Рассветовского сельского поселения Староминского района.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.

5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 

V. Досудебный (внесудебный) порядок 

обжалования решений и действий (бездействия) органа,

 предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц, муниципальных служащих.

1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений органов, принятых (осуществляемых) органами, предоставляющими муниципальную услугу, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное решение и действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами Администрации;

6) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются направление заявителем жалобы.

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу 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) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

5. В случае если, к жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства, то в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

6. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством обращения в письменной либо устной форме.

7. Заявитель в досудебном (внесудебном) порядке может обжаловать действия (бездействие):

специалистов МФЦ - руководителю МФЦ;

специалистов администрации - главе Рассветовского сельского поселения Староминского района.

8. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

9. Жалоба подписывается заявителем. 

10. Ответ на жалобу не даётся в случае:

1) отсутствия указания ФИО заявителя и почтового адреса, по которому должен быть направлен ответ;

2) если текст письменной жалобы не поддаётся прочтению, о чём в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему её, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению;

3) поступления от заявителя  обращения о прекращении рассмотрения ранее направленной жалобы;

4) наличия в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи (в этом случае в адрес заявителя направляется письмо о недопустимости злоупотребления своим правом);

5) если в жалобе обжалуется судебное решение (в таком случае в течение 7 дней со дня регистрации жалоба возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);

6) если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы  по существу в связи с ранее направляемыми в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства (в этом случае заявитель уведомляется о безосновательности  направления очередной жалобы и прекращении с ним переписки по данному вопросу);

7) если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (в этом случае заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нём вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

8) если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию уполномоченного органа, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

11. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в приёме 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 её регистрации.

12. По итогам рассмотрения жалобы принимается решение о признании ее обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.

13. В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием юрисдикции и адреса суда.

14. В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной) в орган, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, а также  решения и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих которых обжалуются, направляется обязательное для исполнения предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги.

Одновременно заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.

15. При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

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

17. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

Глава Рассветовского сельского поселения

Староминского района                                                                А.В. Демченко

Приложение №1

к административному регламенту «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Староминского сельского поселения Староминского района»

Главе Староминского сельского поселения Староминского района

_________________________________

                            (Ф.И.О главы)

от_____________________________________

                             (Ф.И.О)

_______________________________________

             (зарегистрированного по адресу)

_______________________________________

                    (контактный телефон)

	ЗАЯВЛЕНИЕ
о возврате денежных средств



	Прошу (просим) возвратить денежные средства в сумме _______ рублей (________________________________________________рублей _________ копеек), уплаченные: платежным поручением, квитанцией ПД-4 (нужное подчеркнуть) 

№____________________ от ___________________г. на  сумму ____________ рублей по причине________________________________________________________________

                   (указать причину), что подтверждается (например: актом сверки, платежным поручением, свидетельством на право собственности и т.д.). 

На следующие реквизиты получателя:

	

	Наименование получателя
	

	ИНН
	

	КПП
	

	Р/С(Л/С)
	

	К/С
	

	Банк получателя
	

	БИК
	

	Паспортные данные: серия
	
	номер
	
	

	выдан
	
	дата выдачи
	
	

	
	
	
	
	
	

	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)
	
	(дата)
	


Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить нарочно, электронную почту (нужное подчеркнуть).

Я даю согласие на получение администрацией Староминского сельского поселения Староминского района любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных.

Мне (нам) разъяснен порядок проведения операции возврата денежных средств. При не поступлении на расчетный (лицевой) счет суммы, указанной в заявлении в течение 60 рабочих дней, мне (нам) необходимо обратиться в банковское учреждение и Администрацию для выяснения причин неисполнения операции возврата.

Приложение №2

к административному регламенту «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района

Главе Рассветовского сельского поселения Староминского района

__________________________________

                         (Ф.И.О. главы)

от______________________________________

(наименование юридического лица, ИП)

__________________________________

           (зарегистрированного по адресу)

_______________________________________

_______________________________________

            (контактный телефон)

_______________________________________

                          e-mail
ЗАЯВЛЕНИЕ
о возврате денежных средств

от__________________________________________________________________,

(полное наименование юридического лица, ИП)

____________________________________________________________________

ИНН_______________ КПП _________________ОГРН______________,

зарегистрированного _________________________________________________ 

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Свидетельство о государственной регистрации № ________от__________,

выдано « ___» ___________ года

 ИФНС № ____________________________________________________________________________________________    

(кем и когда выдано)

Адрес местоположения, указанный в регистрационных документах __________

____________________________________________________________________

Фактическое местоположение (полностью) _______________________________

____________________________________________________________________

В лице ______________________________________________________________

(должность, представитель, Ф.И.О. полностью)

____________________________________________________________________

действующего на основании: ___________________________________________

                                                     (устав, положение, протокол об избрании, доверенность, иное)

прошу Вас осуществить возврат платежа, в сумме __________руб.________коп.,

(___________________________________________________________________)

                                                                                                                            (сумма  прописью)
уплаченные:   платежным поручением, квитанцией ПД-4
                                                         (нужное подчеркнуть)

№_______от__________г. на сумму_____________руб. ______коп.

по причине _____________________________________________________,

                                                (неверной уплаты; излишне уплаченных денежных средств и т.д)

что подтверждено________________________________________________

                                   (актом сверки, платежным поручением, свидетельством на право собственности и 

                                         др.)

на следующие реквизиты получателя:

Наименование получателя_________________________________________  
_______________________________________________________________

ИНН ______________   КПП __________
Р/С(Л/С)   ______________________   К/С  __________________________  
Банк получателя_________________________________________________
БИК ______________

«____»_____________г.

   (дата подачи заявления)

_______________ / _____________________________/

      (подпись заявителя, М.П.)                                        (полностью Ф.И.О.)

Способ получения результата муниципальной услуги: почтой, получить нарочно, электронную почту (нужное подчеркнуть).

Я даю согласие на получение администрацией Рассветовского сельского поселения Староминского района любых данных, необходимых для проверки представленных мною сведений и восполнения отсутствующей информации, от соответствующих федеральных, краевых органов государственной власти и органов местного самоуправления, организаций всех форм собственности, а также на обработку и использование моих персональных данных.

Мне (нам) разъяснен порядок проведения операции возврата денежных средств. При не поступлении на расчетный (лицевой) счет суммы, указанной в заявлении в течение 60 рабочих дней, мне (нам) необходимо обратиться в банковское учреждение и Администрацию для выяснения причин неисполнения операции возврата.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту

«Возврат платежей физических и юридических лиц по налоговым и неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц

по неналоговым доходам из бюджета Рассветовского сельского поселения Староминского района»













Специалист администрации представляет поручение в орган Федерального казначейства для осуществления возврата в порядке, установленном Министерством финансов Российской Федерации
Глава Рассветовского сельского поселения

Староминского района                                                                         А.В. Демченко
Прием, регистрация заявления и прилагаемых к нему документов работником Администрации или МФЦ





Обеспечение государственной регистрации права на земельный участок








Глава поселения отписывает заявление, секретарь передает его в порядке делопроизводства ведущему специалисту администрации 





Положительное решение








Отрицательное решение








Рассмотрение ведущим специалистом администрации документов и принятие решения





Подготовка ведущим специалистом администрации уведомления о возврате денежных средств  





Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги специалистом администрации





Передача из администрации в МФЦ или заявителю отказа в предоставлении муниципальной услуги





Передача из администрации в МФЦ или заявителю результата муниципальной услуги 





Выдача результата муниципальной услуги заявителю лично или почтовым отправлением, либо в МФЦ для последующей передачи Заявителю








