КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КУРГАНИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЗДВИЖЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ                           КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 марта 2016 год                                  №64                                  ст.Воздвиженская
Об утверждении административного регламента по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Возврат платежей физических и юридических лиц по 
неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Воздвиженского сельского поселения Курганинского района»
В соответствии с 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» п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Воздвиженского сельского поселения Курганинского района» (прилагается).

2.Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном средстве массовой информации органов местного самоуправления Курганинского района и разместить на официальном сайте администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Исполняющий обязанности 

главы Воздвиженского
сельского поселения          
Курганинского района                                                                   
О.В.Губайдуллина
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Воздвиженского сельского поселения

от 25 марта 2016 года № 64
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Воздвиженского сельского поселения Курганинского района»
I. Общие положения

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Воздвиженского сельского поселения Курганинского 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).

2. Заявителями на предоставление Муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся плательщиками неналоговых доходов в бюджет Воздвиженского сельского поселения Курганинского района по кодам бюджетной классификации доходов, по которым бюджетные полномочия главного администратора, администратора доходов осуществляет администрация Воздвиженского сельского поселения Курганинского района. 

3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о местонахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:

3.1. В муниципальном казенном учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее МКУ «МФЦ»):

- при личном обращении;

- посредством интернет-сайта - MFC-kurganinsk@rambler.ru,   www.kurganinsk-mfc.ru;

- телефона - МКУ «МФЦ»- телефоны (86147) 2-77-99; 2-43-53; 2-75-45.

3.2. В финансовом отделе администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района (далее - финансовый отдел):

- в устной форме при личном общении;

- с использованием телефонной связи;

- по письменным обращениям.

3.3. Посредством размещения информации на официальном сайте администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района.

3.4. Посредством размещения информации на Едином портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru и «Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» http://www.pgu.krasnodar.ru (далее - Портал).

3.5. Посредством размещения информационных стендов в администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района.

4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

5. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону специалист должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если специалист не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю 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.

Индивидуальное письменное информирование (по электронной почте) осуществляется путем направления электронного письма на адрес электронной почты заявителя и должно содержать четкий ответ на поставленные вопросы.

6. Информационные стенды, размещенные в здании администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, должны содержать:

- режим работы, адреса отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ», финансового отдела администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу;

- адрес официального сайта администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района;

- почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей отделов по работе с гражданами и организациями МКУ «МФЦ» и финансового отдела администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу;

- 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, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц и муниципальных служащих;

- иная информация, необходимая для получения муниципальной услуги.

Такая же информация, размещается на официальном сайте администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района.

7. Муниципальная услуга предоставляется через МКУ «МФЦ» и финансовый отдел:

7.1. Муниципальное казённое учреждение «Курганинский многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»: 352430, Краснодарский край, г. Курганинск,                     ул. Калинина, 57, телефон 2-77-99.

График работы МКУ «МФЦ», размещенному на официальном сайте МКУ «МФЦ», режим работы, размещен на входе в МКУ «МФЦ».

Официальный сайт МКУ «МФЦ» - www.kurganinsk-mfc.ru.
7.2. Администрация Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, расположена по адресу: 352405, Краснодарский край, Курганинский район, станица Воздвиженского, улица Советская, д. 12а, телефон: 8(86147) 75-1-32;75-1-33, адрес электронной почты – vozdvadm@mail.ru
График работы: понедельник - четверг с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 14.00, пятница и предпраздничные дни с 08.00 до 16.00, перерыв с 12.00 до 14.00, суббота и воскресенье - выходные дни.

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги.
8. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим Административным регламентом, именуется «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования Воздвиженского сельского поселения Курганинского района».

8.1. Органом администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района, предоставляющим муниципальную услугу, является финансовый отдел администрации Воздвиженского сельского поселения Курганинского района.

В предоставлении Муниципальной услуги также участвует МКУ «МФЦ».

8.2. В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона                     от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», органам, предоставляющим государственные услуги и органам, предоставляющим муниципальные услуги установлен запрет требовать от заявителя осуществления  иных 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, включённых в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждённый решением представительного органа местного самоуправления.

9. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является:

а) уведомление заявителя о направлении в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю заявки на возврат (далее – Уведомление);

б) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – Письмо об отказе).

10. Срок предоставления Муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов.

10. 1. При направлении заявления и копий всех необходимых документов по почте срок предоставления Муниципальной услуги отсчитывается от даты регистрации документов. 

10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления Муниципальной услуги, составляет 15 минут. 

10.3. Максимальный срок продолжительности приёма заявителя Ответственным специалистом либо специалистом МКУ «МФЦ» при подаче заявления составляет 15 минут. 

10.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения консультации составляет 15 минут. 

10.4. Максимальный срок ожидания в очереди для получения результата предоставления Муниципальной услуги составляет 10 минут.

11. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации, принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 года («Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237);

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 2 августа 2010 года № 31 ст. 4179);

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

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 года № 145-ФЗ («Российская газета» от 12 августа 1998 года № 153-154, Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 года № 31 ст. 3823);
Устав Воздвиженского сельского поселения Курганинского района (текст опубликован на сайте Воздвиженского сельского поселения);
Решение Совета Воздвиженского сельского поселения от 06.11.2015 года № 163 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в Воздвиженском сельском поселении Курганинского района;

Постановление администрации Воздвиженского сельского поселения                 от 31.12.2015 года № 215 «О порядке осуществления администрацией Воздвиженского сельского поселения Курганинского района бюджетных полномочий администратора доходов, главного администратора доходов бюджета поселения» 
12. Документы, предоставляемые непосредственно заявителем:

1. Заявление о возврате денежных средств (приложение № 1 к Административному регламенту), составляется на имя главы Воздвиженского сельского поселения Курганинского района (далее – заявление). 

В заявлении указывается:

1) фамилия, имя, отчество, место жительства заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя (для гражданина);

2) фирменное (полное официальное) и сокращенное наименование организации и место нахождения заявителя (для юридического лица), а также государственный регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном реестре юридических лиц;

3) идентификационный номер налогоплательщика;

4) контактный телефон;

5) причины излишней уплаты, об ошибочности указания кода классификации доходов;

6) сумма возврата прописью и цифрами (в рублях, копейках);

7) реквизиты платежного поручения (квитанции), по которому уплачены денежные средства, подлежащие возврату, с указанием расчетного счета, кода бюджетной классификации доходов, ОКТМО, назначения платежа;

8) реквизиты получателя, на которые необходимо произвести возврат;

9) личная подпись и дата.

Заявление плательщика о возврате излишне уплаченной суммы для юридических лиц оформляется в письменном виде на бланке или с угловым штампом организации и подписью руководителя, заверенное печатью организации.

2. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим лицом или индивидуальным предпринимателем.

3. Копия документа, удостоверяющего личность представителя физического или юридического лица.

4. Копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического, юридического лица или индивидуального предпринимателя.

5. Подлинники расчетных документов об уплате переплаченной суммы (квитанций) и их копии, с отметкой банка о перечислении средств с расчетного счета плательщика в бюджет (штамп банка с указанием даты проведения операции и с подписью ответственного лица банка);

6. Копия документа об открытии лицевого счета, на который будет производиться возврат, заверенная банком получателя.

13. В соответствии с пунктами 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещено требовать от заявителя:

1) предоставление документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и административным регламентом;

2) предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края и Административным регламентом, за исключением документов, указанных в пункте 12 Административного регламента.

14. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или представлены с предъявлением подлинника.

15. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги:

1) заявление не соответствует установленной форме (приложение №1 Административного регламента), и (или) в заявлении отсутствуют, указаны не существующие или противоречивые сведения: фамилия, имя, отчество и паспортные данные физического лица либо представителя физического лица или наименование юридического лица, его ИНН или КПП, либо почтовый адрес;

2) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 12 Административного регламента;

3) с заявлением обратилось лицо, не обладающее правом на получение муниципальной услуги и (или) не уполномоченное на обращение с таким заявлением;

4) в документах, представленных заявителем, присутствуют противоречия, которые не позволяют однозначно установить предмет обращения;

5) обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется администрацией Воздвиженского сельского поселения Курганинского района;
6) тексты письменного обращения или копий представленных документов не поддаются прочтению.
16. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

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

16.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) к заявлению не приложены документы, предусмотренные пунктом 12 Административного регламента;

2) истечение трехлетнего срока с момента уплаты платежа в бюджет Воздвиженского сельского поселения Курганинского района;

3) не поступление платежа в бюджет Воздвиженского сельского поселения Курганинского района;

4) заявитель числится задолжником по уплате неналоговых доходов перед бюджетом Воздвиженского сельского поселения Курганинского района по кодам бюджетной классификации, администратором которых является администрация Воздвиженского сельского поселения Курганинского района;

5) выявление в представленных заявителем документах недостоверных сведений или искаженной информации.

Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги принимается главным специалистом финансового отдела в течение 10 календарных дней с даты принятия заявления.

Отказ в предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителя с заявлением о предоставлении Муниципальной услуги после устранения причины, послужившей основанием для отказа.
В случае если действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края предусмотрены иные основания для отказа в предоставлении государственной услуги, а также в случае, если действующим законодательством Российской Федерации и Краснодарского края предусмотрены какие-либо исключения из оснований, указанных в настоящем пункте, применяются нормы соответствующего нормативно-правового акта Российской Федерации и Краснодарского края.

17. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

18.1. Вход и выход из помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов и иных маломобильных групп населения.

На территории, прилегающей к помещению, оборудуются места для парковки автотранспортных средств для лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе передвигающихся в кресле-коляске.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей. 

Предусматривается оборудование доступного места общественного пользования (туалет), с обеспечением свободного доступа к нему маломобильных групп населения.

Помещения МКУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей.

18.2. Для ожидания заявителями приема, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечиваются ручками, бланками документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

18.3. Информационные стенды размещаются на видном, доступном месте.

Оформление информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - TimesNewRoman, формат листа А-4; текст – прописные буквы, размер шрифта № 16 – обычный; наименование – заглавные буквы, размер шрифта № 16 – жирный, поля – 1 см, вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. В случае оформления информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.

19. Показателями доступности Муниципальной услуги являются: 

а) транспортная доступность к месту предоставления Муниципальной услуги; 

б) обеспечение предоставления Муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг; 

в) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте; 

г) размещение информации о порядке предоставления Муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг. 

20. Показателями качества Муниципальной услуги являются: 

а) соблюдение срока предоставления Муниципальной услуги; 

б) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении Муниципальной услуги; 

в) отсутствие поданных в установленном порядке обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц финансового отдела, принятые и осуществлённые в ходе предоставления Муниципальной услуги.

21. Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее - Портал) заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов в п. 12 настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги.

Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени.

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов, принимает заявку и обрабатывает ее в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.

Получив данные уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.

Административные процедуры выполняются согласно п. 23 настоящего регламента без изменений.

С Портала государственных и муниципальных услуг ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

Использование Регионального портала государственных и муниципальных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

22. Приём заявителя и выдачу документов Заявителю осуществляет специалист в Администрации или МКУ «МФЦ».

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения  административных процедур в электронной форме

23. Муниципальная услуга предоставляется путём выполнения административных процедур. 

В состав административных процедур входит:

1) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления;

2) передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел администрации Воздвиженского сельского поселения (в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ»);

3) рассмотрение заявления в финансовом отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги.

4) вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги.

24. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к Административному регламенту. 

25. Описание административной процедуры «Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления».

25.1. Основанием для начала предоставления услуги является подача заявления в МКУ «МФЦ» либо в Администрацию с приложением документов, указанных в 12 настоящего Административного регламента, в том числе в электронном виде.

25.2. При личном обращении специалист МКУ «МФЦ» (специалист Администрации), ответственный за прием заявления:

- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);

- при установлении фактов, указанных в пункте 15 уведомляет заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить установленную форму заявления (приложение № 1 к настоящему регламенту), помогает в его заполнении;

- проверяет наличие всех необходимых документов муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в соответствии с пунктом 12 настоящего регламента;

- сличает копии документов с их оригиналами (после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам либо проставляет штамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и инициалов с проставлением входящего регистрационного номера и даты поступления документов (за исключением случаев, когда верность копии представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке) - при обращении заявителя в МКУ «МФЦ»);

- при установлении фактов, указанных в пункте 16.2 уведомляет заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков (при обращении заявителя в Администрацию).

25.3. Специалист МКУ «МФЦ» (при обращении заявителя в МКУ «МФЦ») автоматически регистрирует запрос (заявление) в электронной базе данных и выдает расписку в получении документов в 3 (трех) экземплярах. Первый экземпляр расписки выдается заявителю, второй - прикладывается к принятому пакету документов, третий - передается в архив МКУ «МФЦ».

25.4. Специалист Администрации (при обращении заявителя в Администрацию) в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов и выдает копию заявления.

25.5. Результатом исполнения административной процедуры по приему документов является:

1) выдача заявителю расписки в получении документов (при обращении заявителя в МКУ «МФЦ») или копии заявления с отметкой о получении документов (при обращении заявителя в Администрацию), или

2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 15 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов (при обращении заявителя в МКУ «МФЦ»).

25.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры - 15 минут с момента поступления запроса (заявления).

25.7. Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МКУ «МФЦ», ответственного за прием документов или специалиста Администрации, при обращении в Администрацию.
25.8. При подаче заявления в электронном виде с использованием Портала:

1) юридическое или физическое лицо при наличии технической возможности вправе подать заявление в электронной форме с использованием Портала;

2) сведения, содержащиеся в заявлении, подаваемом в электронной форме, должны соответствовать сведениям, содержащимся в установленной форме заявления, представленной на Портале (приложение № 1 к административному регламенту);

3) после подачи заявления с использованием Портала осуществляется передача заявления посредством автоматизированной системы (при условии внедрения системы межведомственного электронного взаимодействия) в финансовый отдел;

4) ответственный специалист при поступлении заявления, поданного в электронной форме, осуществляет проверку заявления. В день поступления заявления, ответственный специалист по результатам проверки направляет заявителю уведомление с использованием автоматизированной системы, которое доступно для просмотра заявителю в соответствующем разделе Портала;

5) уведомление о приеме заявления к рассмотрению должно содержать информацию о регистрации заявления, о сроке рассмотрения заявления и перечне документов, необходимых для предоставления 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) принятое заявление распечатывается, регистрируется в журнале регистрации приема граждан в день приема заявления и передается главному специалисту финансового отдела для наложения резолюции;

8) для получения муниципальной услуги юридическое или физическое лицо, подавшее заявление в электронной форме, представляет документы, предусмотренные пунктом 12 административного регламента;

9) оформление муниципальной услуги до представления заявителем всех необходимых документов не допускается.

26. Описание административной процедуры «Передача курьером пакета документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел администрации Воздвиженского сельского поселения (в случае обращения заявителя в МКУ «МФЦ»)».

26.1. В случае подачи заявителем пакета документов через МКУ «МФЦ» ответственный специалист МКУ «МФЦ» в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МКУ «МФЦ» в общий отдел.

Передача документов осуществляется в день приема заявления на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

26.2. При передаче пакета документов ответственный специалист, 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 работника общего отдела, второй - подлежит возврату.

26.3. Срок окончания административной процедуры - не позднее 1 рабочего дня со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

26.4. Результатом административной процедуры является прием документов ответственным специалистом Администрации.

27. Описание административной процедуры «Рассмотрение заявления в финансовом отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Муниципальной услуги».
27.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного заявления и поступление пакета документов.

27.2. Ответственный специалист финансового отдела администрации Воздвиженского сельского поселения проводит первичную проверку представленных документов. 

27.3. Максимальный срок выполнения действий – 2 календарных дня.

27.4. При наличии обстоятельств, указанных в пункте 16 Административного регламента, Ответственный специалист:

1) готовит Письмо об отказе;

2) передает Письмо об отказе для выдачи заявителю.

Максимальный срок выполнения действий – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

27.5. При отсутствии обстоятельств, указанных в пункте 16 Административного регламента, Ответственный специалист направляет заявку на возврат в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю с помощью программного обеспечения «Автоматизированная система Федерального казначейства» Система удаленного финансового документооборота (СУФД).

Срок исполнения 10 календарных дней со дня регистрации заявления.

27.6. При наличии статуса «исполнено» заявки на возврат в системе СУФД Ответственный специалист готовит Уведомление и передает на подпись главному специалисту финансового отдела.

Срок исполнения 20 календарных дней со дня регистрации заявления.

27.7. После подписания Уведомления главным специалистом финансового отдела Ответственный специалист передает его для выдачи заявителю.

Срок исполнения – 3 рабочих дней.

Максимальный срок выполнения действий – 30 календарных дней со дня подачи заявления.

27.8. Критерии принятия решения:

- соответствие объема представленных документов пункту 12 Административного регламента;

- наличие либо отсутствие обстоятельств, указанных в пункте 16 Административного регламента.

27.9. Результат административной процедуры:

- Уведомление;

- Письмо об отказе.

27.10. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры:

-регистрация Уведомления в журнале регистрации;

- регистрация Письма об отказе в журнале регистрации.

28. Описание административной процедуры «Вручение (направление) заявителю результата Муниципальной услуги».

28.1. Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.

28.2. Специалист финансового отдела в течение 1 рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:

- направляет результат предоставления услуги заказным письмом с уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении, либо

- направляет результат предоставления услуги по реестру пакетов документов, заверяя его своей подписью, в МКУ «МФЦ» для выдачи его заявителю, при обращении заявителя за услугой через МКУ «МФЦ», либо

- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги в финансовом отделе, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.

28.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) календарный день.

28.4. В случае подачи заявления о предоставлении Муниципальной услуги в МКУ «МФЦ».

Передача документов из финансового отдела в МКУ «МФЦ» осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

Ответственный специалист МКУ «МФЦ», получивший документы из финансового отдела, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МКУ «МФЦ».
28.5. Специалист МКУ «МФЦ» в день приема реестра пакетов документов извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о необходимости получить результат предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ».

28.6. Специалист МКУ «МФЦ» либо специалист финансового отдела при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:

1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;

2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;

3) делает отметку в расписке о получении документов (при обращении в МКУ «МФЦ»);

4) выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись:

- уведомление заявителя о направлении в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю заявки на возврат

- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала регистрации либо графе расписки.

28.7. Результатом административной процедуры является получение заявителем уведомления либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

28.8. Исполнение данной административной процедуры возложено на специалиста МКУ «МФЦ» (специалиста финансового отдела), ответственного за выдачу документов.

29. Особенности осуществления административных процедур в электронной форме.
В электронной форме через портал государственных и муниципальных услуг (функций), портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края, при наличии технической возможности могут осуществляться следующие административные процедуры:
1) предоставление в установленном порядке информации заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям о Муниципальной услуге;

2) подача заявителем заявления, необходимого для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких заявлений финансовым отделом с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе через портал государственных и муниципальных услуг (функций) http://www.gosuslugi.ru, портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края http://www.pgu.krasnodar.ru;

3) получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления;

4) получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги, если иное не установлено действующим законодательством.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением 
Муниципальной услуги

30. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется главой Родниковского сельского поселения.

31. Текущий контроль осуществляется главным специалистом финансового отдела и руководителем МКУ «МФЦ».

32. Текущий контроль осуществляется в течение установленного срока предоставления Муниципальной услуги путем проведения главным специалистом финансового отдела и руководителем МКУ «МФЦ» проверок соблюдения и исполнения Ответственными специалистами положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

33. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников финансового отдела и МКУ «МФЦ».

34. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

35. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по результатам предоставления Муниципальной услуги).

36. Ответственные специалисты несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, а также соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Административном регламенте. 

V. Порядок досудебного обжалования решений или действий 

(бездействия), принятых или осуществлённых при предоставлении

Муниципальной услуги

37. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных Административным регламентом;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено Административным регламентом у заявителя;

5) отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены Административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной Административным регламентом;

7) отказ финансового отдела или Ответственного специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

38. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме на имя главы Воздвиженского сельского поселения.

39. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта, Портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

40. Жалоба должна содержать:

1) наименование финансового отдела, ответственного специалиста, решения и действия (бездействие) которого 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) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) финансового отдела, главного специалиста финансового отдела, Ответственного специалиста;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) финансового отдела, главного специалиста финансового отдела, ответственного специалиста. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

41. Жалоба, поступившая в администрацию Воздвиженского сельского поселения Курганинского район, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ответственного специалиста в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

1) жалоба признана удовлетворенной, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных финансовым отделом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено административным регламентом, а также в иных формах;

2) отказ в удовлетворении жалобы.

43. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 42, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

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

Специалист  финансового отдела 
администрации Воздвиженского 
сельского поселения                                                                            
Е.А.Кропотова


Приложение № 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
«Возврат платежей физических и 
юридических лиц по неналоговым доходам 
из бюджета  Воздвиженского сельского поселения»

Заявление
Главе Воздвиженского сельского

поселения Курганинского района

_______________________________

_______________________________

_______________________________

_______________________________

(Ф.И.О., наименование юридического лица)

Заявление о возврате денежных средств.

____________________________________________________________________

(полное наименование юридического лица или ФИО физического лица)

ОГРН (ОГРНИП) ______________________ ИНН _______________________

паспорт: серия _______________ номер _______________________________

выдан ______________________________________________________________

в лице ____________________________________________________________

действующий на основании __________________________________________








(доверенности, устава)
Контактный телефон __________________________________________________
Адрес заявителя ___________________________________________________

(адрес юридического лица, место регистрации физического лица)

Прошу возвратить денежные средства в сумме 

__________________________________________________________________,

(сумма прописью)

уплаченные: платежным поручением, квитанцией

№ _______________________ от ___________________ г. 

на Р/С ____________________________________________________________

КБК ______________________ ОКТМО _______________________________

назначение платежа _________________________________________________

на сумму  _________________________________________________________

(сумма прописью)

по причине ________________________________________________________

(указать причину)

что подтверждается актом сверки от ___________________________________

Возврат прошу произвести на следующие реквизиты получателя:

наименование получателя ___________________________________________

__________________________________________________________________

ИНН
__________________________ КПП
__________________________

Р/С(Л/С)
________________________________________________________

К/С
_____________________________________________________________

Банк получателя
___________________________________________________

БИК ____________________________ ОКТМО ___________________________

______________          _________________________        ______________

МП (подпись)


  (расшифровка подписи)


(дата)

Специалист  финансового отдела 
администрации Воздвиженского 
сельского поселения                                                                            
Е.А.Кропотова
Приложение № 2

к административному регламенту 
предоставления муниципальной 
услуги «Возврат платежей физических 
и юридических лиц по неналоговым 
доходам из бюджета  Воздвиженского 
сельского поселения»

БЛОК-СХЕМА
последовательности действий по возврату платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Воздвиженского сельского поселения.

	Прием заявления и пакета документов для предоставления Муниципальной услуги в финансовый отдел или МКУ «МФЦ»



	Передача документов из МКУ «МФЦ» в финансовый отдел

(в случае обращения в МКУ «МФЦ»)



	Рассмотрение заявления и документов в финансовом отделе и принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении муниципальной услуги)



	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	
	Наличие всех необходимых для получения муниципальной услуги документов, соответствие представленных документов обязательным требованиям, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги



	Оформление письменного мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуге
	
	Направление заявки на возврат в Управление Федерального казначейства с помощью ПО «СУФД»



	
	Уведомление заявителя о направлении в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю заявки на возврат



	Передача результата предоставления муниципальной услуги из финансового отдела в МКУ «МФЦ» (в случае обращения в МКУ «МФЦ»)


	Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги


Специалист  финансового отдела 
администрации Воздвиженского 
сельского поселения                                                                            
Е.А.Кропотова 
