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АДМИНИСТРАЦИЯ

 ВЕСЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                       ПОСТАНОВЛЕНИЕ                          ПРОЕКТ

 апрель 2013 г.                                         №                                           п. Веселый

	 Об утверждении Административ-ного регламента муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»


           В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 190н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Веселовское сельское поселение»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество» согласно приложению.
         2. Обеспечить размещение утвержденного Административного регламента на  официальном сайте Веселовского сельского поселения.

         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня официального обнародования.

         4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы  Администрации Веселовского сельского поселения О.М. Митяева.

Глава Веселовского сельского поселения                                            А.Н. Ищенко

Исполнитель: И.Ю. Журавлева

Согласовано: О.М. Митяев

                        В.А. Михалкин

                        В.И. Вертепа
                                                                 Приложение 1 

                                                                                    к проекту постановления

Администрации Веселовского

                                                                            сельского поселения
                                                                     апрель 2013 года
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по  предоставлению  муниципальной  услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности»

I.Общие положения
1. Регламент   по  предоставлению  муниципальной  услуги  по    уточнению  вида и  принадлежности платежей  по  арендной  плате  и  возврату  излишне оплаченных  денежных  средств за  объекты муниципальной  собственности  (далее- муниципальная  услуга) разработан в целях повышения качества исполнения  муниципальной  услуги, определяет сроки и последовательность действий  при осуществлении  муниципальной  услуги, порядок  взаимодействия  с  другими  органами  исполнительной  власти.

2. Исполнение муниципальной услуги  по уточнению  вида и  принадлежности платежей  по  арендной  плате  и  возврату  излишне оплаченных  денежных  средств за  объекты муниципальной  собственности   осуществляется в соответствии с:


- Федеральным законом от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 г. № 190н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

3. Муниципальная услуга предоставляется непосредственно органом  Администрации Веселовского сельского поселения – сектором по строительству, ЖКХ земельных и имущественных отношений (далее - Сектор).

II.Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
1.Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются:

-физические лица;

- юридические лица;

-индивидуальные предприниматели.

2. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация  о  муниципальной услуге  предоставляется непосредственно в помещении Сектора, а также с использованием средств телефонной связи,  посредством размещения на Интернет-сайте органов и организаций, участвующих в процессе оказания муниципальных услуг, в средствах массовой информации, посредством издания информационных материалов.

Сведения о месте нахождения Сектора, адреса и телефоны, график (режим) работы содержатся на официальном сайте Администрации Веселовского сельского поселения http://www.veselovskoesp.ru.
Почтовый адрес: 347781, Ростовская область, Веселовский района, п. Веселый, пер. Комсомольский, 62.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается при личном или письменном обращении заявителя, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайте, информационных стендах, в СМИ. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информирование заявителей осуществляется должностными лицами Сектора.  

Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг рассматриваются должностным лицом Сектора, с учетом времени подготовки ответа заявителю, в срок, не превышающий 30 дней с момента получения обращения.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностное лицо подразделения подробно и в вежливой форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании подразделения, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.

На информационных стендах, содержится следующая информация:

-график (режим) работы, номера телефонов, адрес Интернет-сайта;
-порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

-перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

 -образцы заполнения заявлений заявителем.

На Интернет-сайте содержится следующая информация: 

- график (режим) работы, номера телефонов, адрес сайта;
- процедура предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования решения, действия или бездействия органов, участвующих в процессе оказания муниципальной услуги, их должностных лиц и работников;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

6.Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указан в приложении 1 к Административному регламенту.

В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных муниципальных услуг.
3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении услуги может быть отказано в случаях:

- при отсутствии хотя бы одного из документов, указанных в приложении 1 настоящего Административного регламента, в случае, если получение данного документа невозможно без участия заявителя; 

- в случае отзыва заявления;

- злоупотребления гражданином предоставленным законом правом на обращение и употребившим в содержании обращения нецензурные или оскорбительные выражения;

- невозможности прочтения текста заявления либо приложенных к нему документов.

4.Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Заявитель, обратившийся с целью получения муниципальной услуги, принимается должностным лицом Сектора в день обращения.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих  дней со дня поступления заявления.

В любое время с момента приема документов на предоставление муниципальной услуги получатель результатов исполнения муниципальной услуги имеет право на получение сведений о прохождении рассмотрения документов при помощи телефона, или посредством личного посещения Сектора. Для получения сведений о прохождении рассмотрения документов, получателем результатов исполнения муниципальной услуги указывается  дата  регистрации заявления.

5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом исполнения муниципальной услуги является направление заявителю письменного сообщения об уточнении вида и принадлежности платежа либо сообщения о возврате излишне перечисленных сумм.

Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю способом, указанным в заявление на оказание муниципальной услуги.

6.Время приема заявителей

Понедельник – пятница с 8-00 до 16-12, перерыв с 12-00 до 13-00
Суббота- воскресенье выходной.  

7. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги 

Прием заявителей ведется без предварительной записи в порядке живой очереди в помещениях Сектора. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными для получателей муниципальной услуги.

8. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги 

Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями.
Места получения информации оборудуются информационными стендами, стульями и столами.

9. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Ш. Административные процедуры

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

-прием и регистрация поступившего заявления с комплектом  прилагаемых к нему документов;

-рассмотрение поступившего заявления и передача на исполнение в  подразделение; 

-принятие решения по исполнению муниципальной  услуги;

-исполнение муниципальной услуги;   

-контроль за исполнением муниципальной  услуги.

Прием и регистрация заявлений и документов заинтересованных лиц об   уточнении вида и  принадлежности платежей по арендной плате и о возврате  излишне оплаченных денежных средств за объекты  муниципальной  собственности Веселовского сельского поселения.

Заинтересованное лицо (далее - заявитель) обращается в Сектор с заявлением, оформленным  согласно приложению 2,  и комплектом документов, указанных в приложении 1 к настоящему Административного регламента, по почте или представляет их лично.

При поступлении документов в Сектор, специалист в день получения  регистрирует их, присваивает регистрационный номер и дату, которые проставляет на заявлении (при получении документов от заявителя).

Документы передаются в день их поступления Главе Веселовского сельского поселения или   должностному лицу, исполняющему его обязанности.

Глава Веселовского сельского поселения передает документы начальнику Сектора. Начальник Сектора рассматривает запрос с документами и передает их на исполнение специалисту для рассмотрения.

Рассмотрение поступившего заявления и передача на исполнение в  подразделение; 

В день поступления документов все поступившие документы передаются начальнику Сектора или уполномоченному им лицу.

После рассмотрения документов в течение одного рабочего дня передаются исполняющему специалисту для:

- подготовки документов, необходимых для уточнения вида и  принадлежности платежей по арендной плате за объекты муниципальной  собственности  Веселовского сельского поселения;

- подготовки  документов, необходимых для  возврата  излишне оплаченных  денежных  средств за объекты муниципальной собственности Веселовского сельского поселения;

- подготовки мотивированного отказа в  уточнении вида и  принадлежности  платежей за объекты муниципальной  собственности Веселовского сельского поселения;

- подготовки мотивированного отказа в возврате  излишне оплаченных  денежных  средств за  объекты  муниципальной  собственности Веселовского сельского поселения.

Принятие решения по исполнению муниципальной  услуги.

 По результатам рассмотрения заявления начальник Сектора принимает решение об уточнении вида  и  принадлежности платежей по  арендной  плате или о  возврате  излишне  оплаченных  денежных средств за  объекты  муниципальной  собственности Веселовского сельского поселения, либо об отказе в  уточнении  или  возврате  платежей.

 В случае отказа в уточнении либо  возврате   денежных средств, заявителю направляется письменное сообщение за подписью Главы Веселовского сельского поселения или уполномоченного им лица об отказе с указанием его причины. 

Исполнение муниципальной услуги.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Сектор при получении  заявления  на  возврат  излишне  оплаченных  денежных  средств:

-  проводит  проверку  начислений  и  оплаты  арендной  платы;

-  если  сумма  излишне  уплаченных  денежных  средств  совпадает  с  суммой  указанной в заявлении, готовит письмо-подтверждение в бухгалтерию Администрации Веселовского сельского поселения (с приложением копий платежных  поручений  и  копии  заявления  плательщика);

-  в  случае  несовпадения  указанной  в  заявлении  суммы  с  данными  отдела,  составляется  акт  сверки  начислений  и  поступлений  арендной  платы,  с  целью  выявления  точной  суммы,  предназначенной  для  возврата;

Далее  администрирование  неналоговых  доходов  бюджета  поселения  как в  части   уточнения вида  и  принадлежности платежей  по  арендной  плате, так  и в  части  возврата  излишне  оплаченных  денежных  средств за  объекты    муниципальной  собственности Веселовского сельского поселения идет  по  одной  схеме- посредством  системы  электронного  документооборота (далее-СЭД):

- оформление  уведомления  на  уточнение  вида и  принадлежности платежа  либо  оформление  заявки  на  возврат;

- направление  информации  в  УФК  по РО;

- получение  от  УФК  по  РО  подтверждения об  уточнении   либо  о  возврате платежа;

- предоставление  заявителю  информации  об  исполнении  муниципальной  услуги  по  средствам  почтовой  или  телефонной  связи.

Результатом исполнения муниципальной услуги является направление заявителю письменного сообщения об уточнении вида и принадлежности платежа либо сообщения о возврате излишне перечисленных сумм. 

 Блок- схема предоставления услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности»  указана в приложении 3  к настоящему Административному регламенту.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Текущий контроль по предоставлению муниципальной услуги по уточнению вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврату излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности осуществляется Сектором по строительству, ЖКХ земельных и имущественных отношений Администрации Веселовского сельского поселения.
Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

Действия (бездействие) и решения должностных лиц, осуществляемые (принятые) в ходе уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврату излишне оплаченных денежных средств, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Обращения граждан рассматриваются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 г.  N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются объективно, всесторонне и своевременно в течение 30 дней со дня их поступления в Сектор.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к служащему, допустившему нарушение в ходе исполнения муниципальной  услуги.

Приложение  1

к  Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат  излишне оплаченных денежных средств за объекты  муниципальной  собственности»

Перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

«Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности»

Для физических лиц:

	№ п/п
	Наименование документа

	1.
	Документ, удостоверяющий личность получателя (представителя получателя).

	2.
	В случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта (при наличии) является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В  случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства  Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом  удостоверяющим право гражданина на получение  государственных и муниципальных услуг»

	3.
	Документ, подтверждающий полномочия представителя получателя (получателей) (если с заявлением обращается представитель получателя (получателей)).

	4.
	Копия уточняемого платежного документа.


Для юридических лиц:

	1.
	Документ, удостоверяющий личность представителя юридического лица.

	2.
	Документы, подтверждающие полномочия руководителя юридического лица (один из): 

-приказ (распоряжение) о назначении руководителя.

	3.
	Доверенность, оформленная в установленном законом порядке (если от имени юридического лица обращается иное лицо ( не руководитель), дополнительно предоставляется).

	4.
	Выписка из ЕГРЮЛ

	5.
	Копия уточняемого платежного документа.


Приложение  2

к  Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат  излишне оплаченных денежных средств за объекты  муниципальной  собственности» 

Шаблон заявления для физических лиц

на возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты

 муниципальной собственности

Главе Веселовского сельского поселения
                                                                           ___________________________________

от_________________________________

проживающего (щей) по адресу: 

___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан_____________________________

___________________________________

телефон для связи

Заявление

         Прошу  осуществить возврат излишне перечисленных денежных средств по арендной плате в размере ____________руб. за нежилое помещение, расположенное по адресу: 

________________________________________________________________________ 

в связи с ____________________________________________________________________
                   (указать причину, по которой должен быть произведен возврат)

          Дата                                                                                                         Подпись

 ________________________________________________________________________

 (Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Шаблон заявления для юридических лиц

на возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты

 муниципальной собственности

Бланк юридического лица

( с указанием местонахождения юридического лица, почтового адреса,  адреса электронной почты, номера телефона и иных реквизитов)

Главе Веселовского сельского поселения
___________________________________

      Прошу   осуществить возврат излишне перечисленных денежных средств по арендной плате в размере ____________руб. за нежилое помещение, расположенное по адресу: 

________________________________________________________________________ 

в связи с ____________________________________________________________________
                      (указать причину, по которой должен быть произведен возврат)

________________________________________________________________________

(Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

           Должность                                  Подпись                                            Ф.И.О.

Шаблон заявления для физических лиц

на уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате 

Главе  Веселовского сельского поселения

 ___________________________

от_________________________________

проживающего(щей) по адресу: 

___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан_____________________________

___________________________________

телефон для связи

Заявление

         В связи с  допущенной ошибкой при заполнении квитанции на оплату арендной  платы за нежилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________ на сумму ________________руб., прошу произвести уточнение вида и принадлежности платежей.

        Приложение: Копия квитанции.

          Дата                                                                                                         Подпись

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Шаблон заявления для юридических лиц

Бланк юридического лица

( с указанием местонахождения юридического лица, почтового адреса,  адреса электронной почты, номера телефона и иных реквизитов)

Главе Веселовского сельского поселения __________________________________

В связи с допущенной ошибкой при заполнении платежного поручения № _______ от ____________ г. на сумму _____________ руб., прошу произвести уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате за нежилое помещение, расположенное по адресу: ______________________________________ .

        Приложение: Копия платежного поручения №_____ от____________.

           Должность                                  Подпись                                            Ф.И.О.

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Приложение  3 

к  Административному  регламенту 
Блок схема 

Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за объекты муниципальной собственности






















































   НАЧАЛО





В Администрацию 


Веселовского сельского поселения





Обращение заявителя





Рассмотрение обращения





Принятие решения





Об отказе в уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате либо  возврате излишне оплаченных денежных средств





О возврате излишне оплаченных денежных средств





Об уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате





Проверка начислений и оплаты  арендной платы








Оформление уведомления на уточнение вида и принадлежности платежа








В случае несовпадения указанной суммы, подготовка акта сверки начислений и поступлений арендной платы с целью выявления точной суммы возврата и направление его заявителю








Подготовка письма- подтверждения в  бухгалтерию в случае выявления излишне оплаченной суммы, совпадающей с суммой в заявление








Подготовка мотивированного отказа в  уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате либо  возврате излишне оплаченных денежных средств








Направление информации в     УФК по РО





Получение от УФК по РО подтверждения об уточнении вида и принадлежности платежа








Отправка заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Предоставление заявителю письменного сообщения об уточнении вида и принадлежности платежа








Оформление заявки на возврат








Получение от УФК по РО подтверждения о возврате платежа








Направление информации в УФК по РО








Предоставление заявителю письменного сообщения о  возврате платежа








КОНЕЦ





Заявитель
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