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АДМИНИСТРАЦИЯ РЯЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

БЕЛОРЕЧЕНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.02.2016                                                                                                     № 23
станица Рязанская
Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги «Возврат

платежей физических и юридических лиц

по неналоговым доходам из бюджета

муниципального образования»
В целях повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг для населения, в соответствии с Федеральным законом от 7 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», Постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края», Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», руководствуясь статьёй 32 Устава Рязанского сельского поселения Белореченского 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 муниципального образования» (прилагается).

2. Общему отделу администрации Рязанского сельского поселения Белореченского района  (Мосякина)  разместить настоящий административный регламент на официальном сайте администрации Рязанского  сельского  поселения Белореченского района в сети Интернет в разделе «Административная реформа», в информационной сети «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3. Общему отделу администрации Рязанского сельского поселения Белореченского района (Мосякина) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на заместителя главы Рязанского сельского поселения Белореченского района А.П. Бригидина.

5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава

Рязанского сельского поселения

Белореченского района                                                                          Н.В. Чернов
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации

Рязанского сельского поселения

Белореченского района

от 24.02.2016 года № 23


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Возврат

платежей физических и юридических лиц

по неналоговым доходам из бюджета

муниципального образования»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования 

административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования» (далее – Регламент) определяет стандарты, сроки и последовательность административных процедур (действий) по предоставлению администрацией Рязанского сельского поселения Белореченского района муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Рязанского сельского поселения Белореченского района (далее – Администрация). 

1.3. Функции по предоставлению Муниципальной услуги в Администрации осуществляет финансовый отдел администрации Рязанского сельского поселения Белореченского района (далее – Отдел). 

Муниципальная услуга может предоставляться через муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр предоставления (государственных) муниципальных услуг муниципального образования Белореченский район» (далее – МКУ «МФЦ»).

1.4. Заявители, имеющие право на предоставление муниципальной услуги:

Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются: физические или юридические лица.

1.5. Основными требованиями к порядку информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги являются достоверность представляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации.

1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется непосредственно в отделе, расположенном по адресу: 352613 Краснодарский край Белореченский район станица  Рязанская ул. Первомайская д.91 кабинет №2, официальный сайт: http://www.moryazanskoesp.ru, тел. (86155) 71-2-56 либо  в МКУ «Многофункциональный  центр предоставления  государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).  Место нахождения: 352630, Краснодарский край, г. Белореченск, ул. Красная, 46.

1.5.2. График работы отдела администрации Рязанского сельского поселения  Белореченского района:

понедельник- четверг 8.00 - 17.00;

пятница 8.00 - 16.00;

предпраздничные дни 8.00 – 14.20 (перерыв с 12.00-12.30);

перерыв 12.00-12.50;

суббота и воскресенье, выходные дни;

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги производится специалистом отдела, ответственным за предоставление  муниципальной услуги, ежедневно в рабочее время.

График работы МФЦ: кроме воскресенья и нерабочих праздничных  дней с 08.00 до 20.00 (без перерыва на обед), в понедельник и субботу  с 8.00 до 17.00 (без перерыва на обед)

1.5.3. Справочные телефоны/факс отдела: 8 (861-55)73-2-83, 73-1-16, МФЦ – 8(86155)33-7-44,  8(86155)33-3-31, 8 (86155)33-7-33.

1.5.4. Информация о месте нахождении, графике работы и справочном телефоне/факсе отдела, порядке предоставления муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе «Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в реестре муниципальных услуг на территории Рязанского сельского поселения  Белореченского района на официальном сайте сети Интернет (http://bel-druzhniy.ru) и на информационном стенде в помещении для приема граждан.

Официальный  сайт МФЦ –www.bel.e-mfc@mail.ru

Адрес электронной почты  – е-mail МФЦ: bel.mfc@mail.ru

1.5.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителям:

- по телефону;

- по письменному обращению;

- при личном обращении граждан в отдел;

- по письменному запросу на адрес электронной почты Администрации Рязанского сельского поселения  Белореченского района (drg1@mail.ru);

- в средствах массовой информации;

- на информационных стендах отдела.

В случае изменения графика работы отдела, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации Рязанского сельского поселения  Белореченского района.

По телефону специалисты отдела предоставляют исчерпывающую информацию по вопросам заявителей относительно предоставления муниципальной услуги. Разговор по телефону не должен продолжаться более 10 минут. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты отдела подробно и в вежливой форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При отсутствии у специалиста, принявшего телефонный звонок, возможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При письменном обращении по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения, по почте в адрес заявителя.

Прием граждан осуществляется специалистами отдела. При личном приеме время консультации, как правило, не должно превышать 30 минут.

В любое время, с момента приема документов для предоставления муниципальной  услуги, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по предоставлению муниципальной услуги по телефону или посредством личного обращения в отдел.

1.5.6. Информационные стенды, размещенные в МФЦ и уполномоченном органе, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, уполномоченного органа;

адрес официального интернет-портала администрации муниципального образования Белореченский район, адрес электронной почты уполномоченного органа;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и уполномоченного органа;

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и образцы заполнения таких заявлений;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приеме документов о предоставлении муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) уполномоченного органа, а также должностных лиц и муниципальных служащих;

иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – муниципальная услуга 
«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования».

2.2. Наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется финансовым отделом администрации Рязанского сельского поселения Белореченского района.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие уполномоченный орган.

2.2.3. От заявителя запрещено требовать осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Совета муниципального образования Белореченский район от 28 декабря 2011 года № 413 «Об утверждении Перечня услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления администрацией муниципального образования Белореченский район муниципальных услуг и Порядка определения размера платы за оказание услуг, которые являются необходимыми для предоставления администрацией муниципального образования Белореченский район муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

уведомление о перечислении денежных средств на расчетный счет заявителя;

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых документов) «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования» не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление администрацией муниципального образования Белореченский район и уполномоченным органом муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми 
актами:

1) Конституцией Российской Федерации от 12.12.93 (текст опубликован в "Российской газете" от 25.12.93 N 237, текст с изменениями опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 05.01.2009 N 1, ст. 1, от 05.01.2009 N 1, ст. 2, в "Российской газете" от 07.02.2014 N 27, от 23.07.2014 N 163);

2) Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления» («Собрание законодательства РФ», 7 мая 2012 года,№ 19, ст. 2338; официальный интернет-портал правовой информации: www.pravo.gov.ru);

3) Земельным кодексом Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ («Российская газета» от 30.10.2001 № 211 - 212, «Российская газета" от 01.07.2003 № 126, от 01.07.2004 № 138, от 07.10.2004 № 220, «Парламентская газета» от 20.04.2006 № 61, «Собрание законодательства Российской Федерации» от 03.01.2005 № 1 (ч. I), ст. 17, 
4) Федерального закона от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации» от 29.10.2001 № 44, ст. 4148, «Российская газета» от 01.07.2003 № 126, от 10.07.2003 № 135, от 16.12.2003 № 252, от 30.12.2004 № 290, от 22.06.2005 № 132, от 29.12.2005 № 294, от 31.12.2005 № 297, «Официальный интернет-портале правовой информации» www.pravo.gov.ru 09.03.2015, 08.06.2015); 

5) Федеральным законом от 7 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);

6) Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2010, № 31, ст. 4179; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, 3880; № 29, ст. 4291; № 30, ст. 4587);

7) Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» («Собрание законодательства РФ», 2011, № 15,ст. 2036; № 27, ст. 3880);

8) постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 2011, № 22, ст. 3169; 2011, № 35, ст. 5092; 2012, № 28, ст. 3908; 2012, № 36, ст. 4903; 2012, № 50 (ч. 6), ст. 7070;2012, № 52, ст. 7507);

9) постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Собрание законодательства РФ», 03.09.2012, № 36, ст. 4903, «Российская газета», № 200, 31.08.2012);

10) постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края» («Кубанские новости», № 212,     05.12.2011; официальный сайт администрации Краснодарского края: http://admkrai.krasnodar.ru – 22.08.2013);

11) Уставом Рязанского сельского поселения Белореченского района (официальный Интернет-сайт администрации, http://www.moryazanskoesp.ru,).

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, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

1) заявление о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования по форме согласно приложению № 1 к Регламенту, заполненное по образцу в соответствии с приложением № 2 к Регламенту;

2) копии документов, подтверждающих перечисление в бюджет муниципального образования Белореченский район излишне (ошибочно) уплаченных сумм. 

Копии документов должны быть представлены с предъявлением подлинника.

В случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1 – 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований краснодарского края и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления

Предоставление документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

От заявителя запрещено требовать представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и администрации Рязанского сельского поселения Белореченского района находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

2.9.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:

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

· несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной подписи согласно пункту 9 постановления Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

2.9.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует работник уполномоченного органа либо МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа уполномоченным органом, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

· отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги, в том числе невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приеме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;

· представление заявления о предоставлении муниципальной услуги с нарушением установленных требований, а также представление документов, содержащих недостоверные сведения;

· обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется органом, указанным в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 раздела 1 Регламента;

· обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, указанных в пункте 2.6 раздела 2 Регламента, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приеме не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 Регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой Муниципальной услуги

2.16.1. Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

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

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

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

2.16.5. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.17. Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их 

продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

· количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

· возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

· возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Портала;

· установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

· установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;

· установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

· количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

в уполномоченный орган;

через МФЦ в уполномоченный орган;

посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.  

Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

При подаче заявления и сканированных копий документов с использованием Портала заявитель представляет в уполномоченный орган в течение двух рабочих дней с даты подачи заявления подлинные документы, указанные в пункте 2.6 раздела 2 Регламента, для сверки соответствующих документов.

2.18.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования Белореченский район Краснодарского края с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача  заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

· подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

· для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

· для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

· заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

· заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

2.18.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

2.18.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.18.1 пункта 2.18 раздела 2 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

· прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием Портала;

· передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ);

· рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

· выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме (приложение № 3 к Регламенту).

3.2. Последовательность выполнения административных процедур

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в уполномоченный орган с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 раздела 2 Регламента. 

3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ:

1) при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

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

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

4) проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

5) документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

6) тексты документов написаны разборчиво;

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

8) в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

9) документы не исполнены карандашом;

10) документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

11) срок действия документов не истек;

12) документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

13) документы представлены в полном объеме;

14) в случае представления заявителем документов, предусмотренных пунктами 1– 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», осуществляет их бесплатное копирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»;

15) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов, указанные в пункте 2.6 раздела 2 Регламента, направляются в уполномоченный орган в электронной форме.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями Федеральных законов от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела 2 Регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в ходе проверки действительности усиленной квалифицированной электронной подписи должностное лицо уполномоченного органа выявит несоблюдение ее действительности, возвращает заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портале с мотивированным отказом в приеме документов заявление и документы в течение 7 дней со дня завершения проведения такой проверки.

3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ).

Порядок передачи курьером пакета документов в уполномоченный орган:

3.2.2.1. Передача документов из МФЦ в уполномоченный орган осуществляется не позднее следующего дня на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.2.2. График приема-передачи документов из МФЦ в уполномоченный орган и из уполномоченного органа в МФЦ согласовывается с руководителями МФЦ.

3.2.2.3. При передаче пакета документов работник уполномоченного органа, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у должностного лица уполномоченного органа, второй – подлежит возврату курьеру. Информация о получении документов заносится в электронную базу.

3.2.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Порядок рассмотрения документов в уполномоченном органе и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:

3.2.3.1. Должностное лицо уполномоченного органа в течение 3 календарных дней после поступления документов в уполномоченный орган осуществляет проверку полноты и достоверности документов. 

3.2.3.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги готовится уведомление об отказе в возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Белореченский район, которое не позднее 7 календарных дней с момента выявления обстоятельств, являющихся основанием для отказа, направляется на подпись лицу, уполномоченному на его подписание. 

3.2.3.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги должностное лицо уполномоченного органа  готовит уведомление о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Белореченский район и в течение 20 календарных дней направляет его на подпись лицу, уполномоченному на его подписание. 

В случае подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ должностное лицо уполномоченного органа в течение 30 рабочих дней направляет результат предоставления муниципальной услуги муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю.

В случае если заявление и прилагаемые документы поданы в электронном виде результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю по электронной почте или в личный кабинет заявителя на Портал.

Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, полученных в электронной форме через Портал, осуществляется в том же порядке, что и рассмотрение заявления, полученного от заявителя через МФЦ.

3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

3.2.4.1. При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ основанием для начала административной процедуры является получение в МФЦ прилагаемого пакета документов.

Для получения документов заявитель прибывает в МФЦ лично с документом, удостоверяющим личность.

При выдаче документов должностное лицо МФЦ:

устанавливает личность заявителя, проверяет наличие расписки (в случае утери заявителем расписки распечатывает с использованием программного электронного комплекса один экземпляр расписки, на обратной стороне которой делает надпись «оригинал расписки утерян», ставит дату и подпись);

знакомит с содержанием документов и выдает их.

3.2.4.2. При подаче заявления в электронном виде для получения подлинника уведомления о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги заявитель прибывает в уполномоченный орган лично с документом, удостоверяющим личность.

Информация о прохождении документов, а также о принятых решениях отражается в системе электронного документооборота в день принятия соответствующих решений.

Обращение заявителя с документами, предусмотренными пунктом 2.6 раздела 2 Регламента, не может быть оставлено без рассмотрения или рассмотрено с нарушением сроков по причине продолжительного отсутствия (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) или увольнения должностного лица уполномоченного органа, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определённых административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведение внеплановой проверки принимает глава Рязанского сельского поселения или уполномоченное им должностное лицо администрации.

Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица администрации.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

Акт подписывается всеми членами комиссии.

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

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Заявители, в том числе  граждане, их объединения и организации, вправе направить письменное обращение в адрес главы Рязанского сельского поселения с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

           В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведённой по обращению. Информация подписывается главой Рязанского сельского поселения или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) администрации и (или) ее должностных лиц, в том числе 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Отдела, должностного лица Отдела, в исправлении допущенных опечаток и технических ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приёме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование 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, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба, поступившая в Отдел, Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица Администрации в приёме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и о технических шибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и технических ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

5.9. Заявитель также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определённом Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         5.10. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения. При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами  и материалами, касающимися рассмотрения обращения, 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.

5.11. Информирование  заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы производится на основании письменного (в электронной форме) обращения заявителя и соответственно осуществляется в письменной форме (в электронной форме) либо с согласия заявителя в устной форме, а также в порядке и способами, предусмотренными разделом 1 настоящего Административного регламента.

Начальник финансового отдела администрации

Рязанского сельского поселения

Белореченского района                                                                        Т.Ф. Погодина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования»


ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Рязанского сельского поселения Белореченского района

______________________________

Заявление
о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования

Я, __________________________________________________________________,

                                                                (полностью Ф.И.О. заявителя)

паспорт серии _________ номер ___________, выдан «___» __________ _____ г.

____________________________________________________________________

(каким органом выдан)

код подразделения ___________, контактный телефон _____________________,

проживающий (ая) по адресу: __________________________________________ ____________________________________________________________________,

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  ____________________________________________________________________   

Р/С(Л/С)________________________   К/С   _____________________________

Банк получателя_____________________________________________________

БИК  ____________________________________________________________________

Прилагаются копии документов:

__________________________

	«____» ______________ 20___ г.  

                         дата


	
	______________

подпись заявителя 




ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Рязанского сельского поселения Белореченского района

______________________________

Заявление
о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования

От__________________________________________________________________,

(полное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________

ИНН _______________ КПП __________________ОГРН____________________,

зарегистрированного __________________________________________________

(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Свидетельство о государственной регистрации № ___________ от __________,

выдано « ____» _______________    20____ года ___________________________

____________________________________________________________________

(кем и когда выдано)

Адрес местоположения, указанный в регистрационных документах __________

____________________________________________________________________

Фактическое местоположение (полностью) _______________________________

____________________________________________________________________

В лице ___________________________________________________

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

____________________________________________________________________

действующий на основании: ___________________________________________________

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

контактный телефон ______________________________________________.

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  ____________________________________________________________________     

Р/С(Л/С)    _______________________   К/С   _________________________

Банк получателя_________________________________________________

БИК  _______________________________________________________________

Прилагаются копии документов:

__________________________

	«____» ______________ 20___ г.  

                         дата


	
	______________

подпись заявителя 




Начальник финансового отдела администрации

Рязанского сельского поселения

Белореченского района                                                                    Т.Ф. Погодина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования»


ПРИМЕР ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Рязанского сельского поселения Белореченского района

______________________________
Заявление
о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования

Я, _____________Иванов Иван Иванович___________,

                                (полностью Ф.И.О. заявителя)

паспорт серии _    03 58   _ номер _   458976_, выдан «_18_»_  февраля  2001 г.

_____                      УВД Западного округа города Краснодара              

(каким органом выдан)

код подразделения     000-000   , контактный телефона   __  8918258594           ,

проживающий (ая) по адресу: _г. Краснодар, ул. Советская, д. 10, кв. 2, 
(полностью место фактического проживания)

прошу Вас осуществить возврат платежа, в сумме   10 000   руб.    00          коп.,

_____________( десять тысяч рублей 00 копеек)__________________________                                                                                                                            (сумма  прописью)

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

№           2121от 11.01.2016       г. на сумму    10 000 руб.  00  коп.

по причине   неверной уплаты,

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

что подтверждено    актом сверки взаимных расчетов_____________________

  (актом сверки, платежным поручением, 

____________________________________________________________________,

свидетельством на право собственности и др.)

на следующие реквизиты получателя:

Наименование получателя Иванов Иван Иванович________________________    

____________________________________________________________________

ИНН 000000000   ___________________________________________

Р/С(Л/С)    00000000000000000000000К/С   00000000000000000000___

Банк получателя  ОАО «Крайинвестбанк»
БИК   000000000_______________________________________________
Прилагаются копии документов:

копия квитанции ПД-4;

копия акта-сверки расчетов.

	12 февраля 2016 года

                         дата


	
	_И.И.Иванов_

подпись заявителя 




ПРИМЕР ЗАЯВЛЕНИЯ

Главе Рязанского сельского поселения Белореченского района

______________________________

Заявление
о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования

От______________________ООО «Звезда»______________ ______,

                                      (полное наименование юридического лица)

____________________________________________________________________

ИНН __000000000____ КПП ______00000000____ОГРН_____00000000000____,

зарегистрированного _______________ИФНС № 0000_____________

                                  (кем и когда зарегистрировано юридическое лицо)

Свидетельство о государственной регистрации № __0000__ от ___00.00.0000_,

выдано « _00_» ____00___________    2000 года 

_____________________ИФНС № 0000___________________________________

                                                         (кем и когда выдано)

Адрес местоположения, указанный в регистрационных документах 

____________г. Краснодар, ул. Заводская, 300______

Фактическое местоположение (полностью) 

____________г. Краснодар, ул. Заводская, 300________

В лице ____генерального директора Иванова Ивана Ивановича_____________

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

____________________________________________________________________

действующий на основании: _______Устава_______________

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

контактный телефон ___________________8918258594_____________.

прошу Вас осуществить возврат платежа, в сумме    10 000  руб.    00          коп.,

___________( десять тысяч рублей 00 копеек)__________________________                                                                                                                            (сумма  прописью)

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

№            2121         от        11.01.2016         г. на сумму         10 000    руб.  00  коп.

по причине                                               неверной уплаты,

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

что подтверждено         актом сверки взаимных расчетов____

                                (актом сверки, платежным поручением, 

____________________________________________________________________                                                       свидетельством на право собственности и др.)

на следующие реквизиты получателя:

Наименование получателя             ООО «Звезда»________________________    

____________________________________________________________________

ИНН                                     000000000   ______________________________     

Р/С(Л/С)    00000000000000000000000К/С               00000000000000000000___

Банк получателя                                         ОАО «Крайинвестбанк»                                           
БИК                        000000000___________________________________
Прилагаются копии документов:

копия квитанции ПД-4;

копия акта-сверки расчетов.

	12 февраля 2016 года

                         дата


	
	_И.И.Иванов_

подпись заявителя 




Начальник финансового отдела администрации

Рязанского сельского поселения

Белореченского района                                                                       Т.Ф. Погодина
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламенту предоставления муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования»


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги





Начальник финансового отдела администрации

Рязанского сельского поселения

Белореченского района                                                                       Т.Ф. Погодина
Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов – 1 календарный день





Передача курьером пакета документов из МФЦ в уполномоченный орган                      (при  подаче  заявления   о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ) 


– 2 календарных дня





Выдача результата уведомления о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования заявителю


 – 1 календарный день








Передача уведомления о возврате платежа по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования в МФЦ (при подаче заявления через МФЦ) 


– 2 календарных дня








Выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   заявителю 


– 1 календарный день








Передача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги                   в МФЦ (при подаче заявления через МФЦ)


 – 2 календарных дня





Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги–20 календарных дней








