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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района
от «___» _________ 20__ года № ___

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги:
 «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым 

доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Цели и предмет регулирования Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги: «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района» (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления Муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий органов местного самоуправления Новокубанского городского поселения Новокубанского района в вышеуказанной сфере.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение 
Муниципальной услуги

Заявителями являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявители). От имени заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги может обратиться его представитель, который предъявляет документ, удостоверяющий личность, прилагает к заявлению документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или надлежащим образом заверенная копия).
1.3. Порядок информирования о предоставлении Муниципальной услуги

Информацию о порядке предоставления Муниципальной услуги можно получить в муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

Адрес местонахождения: 352240, г. Новокубанск, ул. Первомайская, 134.

График (режим) работы:

Понедельник-среда: с 08.00 до 18.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Четверг: с 08.00 до 20.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Пятница: с 08.00 до 18.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Суббота с 08.00 до 13.00 часов, без перерыва.

Воскресенье – выходной.

Телефон «Горячей линии»: 8 (86195) 3-11-61.

Адрес электронной почты муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»: mfc31161@ya.ru.

Официальный сайт муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района»: http://novokubansk.e-mfc.ru.
Официальный сайт  Единого портала государственных и муниципальных услуг Российской Федерации: http://gosuslugi.ru.

Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам путем официальной переписки с Заявителем.

1.4. Порядок информирования о ходе предоставления 
Муниципальной услуги

Информирование Заявителей о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района» (далее – специалист МФЦ) при личном обращении с Заявителями, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информация о сроках предоставления Муниципальной услуги Заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в Заявлении телефону и/или электронной почте.

В любое время с момента приема документов Заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона, средств информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты, или посредством личного посещения специалиста МФЦ.

Для получения сведений о ходе рассмотрения Заявления на предоставление Муниципальной услуги Заявителем при обращении к специалисту МФЦ указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его Заявления по исполнению Муниципальной услуги. 

Информация о сроке завершения предоставления Муниципальной услуги может быть получена Заявителем непосредственно у специалиста МФЦ, по телефону «Горячей линии» в любой день после подачи документов, на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование Муниципальной услуги


Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района.
2.2. Органы, осуществляющие предоставление Муниципальной 

услуги

 Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Новокубанского городского поселения Новокубанского района, в лице ее уполномоченного органа – финансового отдела администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района (далее – Уполномоченный орган), во взаимодействии с органами местного самоуправления, иными органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для исполнения Муниципальной услуги, а так же муниципальным автономным учреждением «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района», уполномоченным на организацию предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Новокубанский район.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги

Процедура предоставления услуги завершается путем:

уведомления о направлении заявки в Федеральное казначейство Краснодарского края;

уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги

 Максимально допустимый срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 20 дней. 

2.5. Нормативно-правовое регулирование Муниципальной услуги

Правовую основу предоставления Муниципальной услуги составляют следующие нормативно-правовые акты:

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 года № 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 года № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 40 ст. 3822);

 Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (опубликован в «Парламентской газете» от 11 мая 2006 года  № 70-71, в «Российской газете» от 5 мая 2006 года № 95, в Собрании законодательства Российской Федерации от  8 мая 2006 года № 19 ст. 2060);

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

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (Интренет-портал «Российской газеты» от 31 мая 2011 года);

Устав Новокубанского городского поселения Новокубанского района (Принят решением Совета Новокубанского городского поселения Новокубанского района от 16 апреля 2015 года № 94).
2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги

К заявлению о возврате излишне (ошибочно) уплаченных сумм платежей из бюджета Новокубанского городского поселения (далее – Заявление) при личном обращении в МФЦ прилагаются следующие документы:
1) полное наименование заявителя (в случае, если заявителем является юридическое лицо;
Ф.И.О., паспортные данные физического лица; 

 
юридический и почтовый адрес (если заявителем является физическое лицо - адрес местожительства физического лица); 

 
идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
 код причины постановки на налоговый учет (КПП) (для физических лиц при его наличии); 

 
контактный телефон заявителя; 

назначение и сумма излишне (ошибочно) уплаченных денежных средств; 

реквизиты платежных документов; 

сумма, подлежащая возврату;

банковские реквизиты для осуществления возврата излишне (ошибочно) уплаченных денежных средств, в том числе: наименование банка; БИК банка - заявителя платежа; номер корреспондентского счета; номер расчетного счета; номер лицевого счета заявителя платежа.
2) Документы, удостоверяющие личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации (для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации); временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2П (для утративших паспорт граждан, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка); удостоверение личности или военный билет военнослужащего; паспорт моряка; удостоверение беженца).

3) Документ, удостоверяющий права (полномочия)  представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей) (доверенность нотариально заверенная).

4) Документ, подтверждающий перечисление в бюджет Новокубанского городского поселения Новокубанского района излишне (ошибочно) уплаченных сумм (платежное поручение, квитанция).
Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Тексты представляемых документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена, отчества физических лиц, адреса их мест жительства должны быть написаны полностью.

Не подлежат рассмотрению документы, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, документы, исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание.

При направлении заявления о  возврате излишне (ошибочно) уплаченных сумм платежей в электронной форме электронные образцы документов предоставляются в одном из указанных форматов (.JPEG, .PDF, .TIF). Качество представленных электронных образов документов должно в полном объеме позволять  прочитать текст и распознать реквизиты документа.

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу, не вправе требовать от Заявителя в соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Платность предоставления Муниципальной услуги

Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для предоставления Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в приёме документов являются:
отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пп.1, 2, 3, 4 абз.2 п. 2.6. настоящего Регламента;
несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;
обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
отсутствие хотя бы одного из документов, указанных в пп.1, 2, 3, 4 абз.2 п. 2.6. настоящего Регламента;
несоответствие представленных  документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

выяснение обстоятельств о предоставлении Заявителем ложных данных;
наличие любых форм задолженности по уплате налоговых и неналоговых платежей в бюджет Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления об оказании Муниципальной услуги, срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги, срок ожидания в очереди для получения результатов Муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления, для получения консультации, при получении результата предоставления Муниципальной услуги об оказании Муниципальной услуги в МФЦ не может превышать 15 минут.


Срок регистрации заявления о предоставлении Муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Требования к местам исполнения Муниципальной услуги

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

Рабочие места специалистов, предоставляющих Муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление Муниципальной услуги в полном объеме.

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

системой кондиционирования воздуха;

противопожарной системой;

аптечкой для оказания доврачебной помощи.

Должностные лица, осуществляющие личный прием, обеспечиваются настольными табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего должностного лица.

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для Заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

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

2.12. Требования к местам ожидания заявителей, обратившихся за Муниципальной услугой

Места ожидания граждан, обратившихся за Муниципальной услугой обеспечиваются стульями (банкетками), местом для заполнения бланков, информационными стендами.

Места предоставления государственной услуги, зал ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги оборудуются с учетом требований доступности для инвалидов и иных маломобильных групп населения в соответствии с действующим законодательством.
2.14. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципальной услуги

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги и Интернет-сайте администрации муниципального образования размещается следующая информация:

 схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга;

 выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муниципальной услуги;

 текст Административного регламента с приложениями (полная версия размещена на Интернет-сайте,  выдержки - на информационных стендах);

 блок-схемы и краткое описание порядка предоставления услуги;

 перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

 образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной услуги;

 месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адреса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

 основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.15. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги


     Показатели доступности и качества предоставления Муниципальной услуги:


возможность подачи заявления различными способами, в том числе

посредством электронной почты или через МФЦ;


соблюдение установленного времени приема;


соблюдение сроков предоставления Муниципальной услуги;


наличие информации о предоставлении Муниципальной услуги на официальном сайте Новокубанского городского поселения Новокубанского района;


соблюдение требований к местам исполнения Муниципальной услуги.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОМ ЦЕНТРЕ

3.1. Состав административных процедур

Административная процедура – последовательность действий муниципального органа исполнительной власти при предоставлении Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
прием и регистрация МФЦ или Администрацией заявления – срок 1 день;
передача дела в Администрацию на исполнение – срок 1 день;
подготовка заявки на возврат денежных средств в базе СУФД – 5 дней; 

направление МФЦ результатов предоставления Муниципальной услуги – срок 3дня.

3.2. Прием и регистрация заявления

Лицо, намеревающееся осуществить возврат денежных средств, обращается в Администрацию или МФЦ с соответствующим заявлением (Приложение    № 1 к настоящему Регламенту) посредством личного обращения, направления заявления по почте, направления заявления в электронной форме путем заполнения интерактивной формы на официальном сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru.).

К заявлению прикладывается необходимый пакет документов, предусмотренных пп.1, 2, 3, 4 абз.2 п.2.6. настоящего Регламента.
При предъявлении физическим лицом документа, удостоверяющего личность, специалист Уполномоченного органа или специалист МФЦ, осуществляющее прием документов, проверяет срок действия документа; наличие записи об органе, выдавшем документ, даты выдачи, подписи и фамилии должностного лица, оттиска печати.
При направлении заявления в электронной форме специалист МФЦ проверяет наличие и соответствие представленных заявления и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным законодательством Российской Федерации к заполнению и оформлению таких документов.

В ходе приема документов от заинтересованного лица специалист МФЦ осуществляет проверку представленных документов на предмет:

наличия всех необходимых документов, указанных в пп.1, 2, 3, 4 абз.2 п.2.6. настоящего Регламента.

наличия в заявлении и прилагаемых к нему документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

Заявление по просьбе заинтересованного лица может быть сформировано сотрудником, осуществляющим прием заявления, с использованием программных средств. В этом случае заинтересованное лицо своей рукой на заявлении указывает свою фамилию, имя и отчество и ставит подпись.


Получение документов от Заявителя фиксируется специалистом МФЦ путем внесения сведений в соответствующую информационную систему. Заявителю выдается автоматически сформированная расписка в получении документов. При получении заявления по почте специалист МФЦ или Уполномоченного органа регистрирует поступившее заявление, расписку о его получении направляет Заявителю по почте.

3.3. Направление на исполнение


Глава Новокубанского городского поселения Новокубанского района рассматривает пакет документов Заявителя и отписывает его на исполнение в Уполномоченный орган.


Руководитель Уполномоченного органа поручает правовую экспертизу полученных документов соответствующему специалисту Уполномоченного органа.

3.4. Принятие решения о предоставлении Муниципальной услуги или принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги
При наличии оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа готовит письменный отказ в предоставлении Муниципальной услуги с указанием причин такого отказа. Подписанный Руководителем Уполномоченного органа отказ передается в МФЦ для выдачи (отправления) Заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист Уполномоченного органа готовит решение о возврате денежных средств в базе СУФД.

3.5. Выдача (отправка) МФЦ заявителю результатов предоставления Муниципальной услуги

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) уведомление о направлении заявки и пакета документов в Федеральное казначейство Краснодарского края;

2) отказ в предоставлении Муниципальной услуги.
Специалист МФЦ  готовит уведомление о принятом решении: о возврате, либо отказе в возврате излишне (ошибочно) уплаченных денежных средств в бюджет Новокубанского городского поселения Новокубанского района. Специалист МФЦ  вручает (направляет по почте) уведомление о принятом решении.

Способ фиксации результата выполнения административной процедуры – запись в журнале регистрации о принятом решении, подпись заявителя о получении результата предоставления Муниципальной услуги.

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме


При подаче заявления в электронной форме о возврате денежных средств в электронной форме оно формируется посредством заполнения интерактивной формы на сайте Единого портала государственных и муниципальных услуг (http://gosuslugi.ru.).

Документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, в форме электронного документа принимаются специалистами МФЦ, ответственными за прием документов. Специалист МФЦ, ответственный за прием документов, распечатывает документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, на бумажный носитель.

Документы необходимые для предоставления Муниципальной услуги, направленные в электронной форме должны быть подписаны соответствующей электронной подписью, а также соответствовать требованиям, предусмотренным Приказом Минэкономразвития от 14.01.2015 № 7. 

Далее документы, необходимые для предоставления Муниципальной услуги, подлежат регистрации и направлению в Уполномоченный орган.

Заявление, с приложенными электронными образами документов, указанных в в пп.1, 2, 3, 4 абз.2 п.2.6. настоящего Регламента, поданное в электронной форме, должно быть подписано электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Представляемые документы должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги указана в Приложении № 2 к  настоящему Регламенту.
4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО  РЕГЛАМЕНТА

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа, работниками Уполномоченного органа положений настоящего административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, а также принятием ими решений

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги и принятием решений специалистами осуществляется главой Новокубанского городского поселения Новокубанского района, начальником Уполномоченного органа, директором муниципального автономного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Новокубанского района».

 Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципального образования Новокубанский район.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и неплановых проверок, полноты и качества предоставления государственной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заинтересованного лица.

Проверки осуществляются на основании правового акта администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района о проведении проверки.

Для проведения проверки формируется комиссия, состав которой утверждается соответствующим правовым актом.

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

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работ  администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района.

4.3. Ответственность должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений настоящего административного регламента, а также законодательства Российской Федерации и Краснодарского края виновные должностные лица Уполномоченного органа, работники Уполномоченных органов несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Специалисты, ответственные за предоставление Муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Требования к порядку и формам контроля, в том числе со             стороны граждан, их объединений и организаций

Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного органа должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставление Муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о ходе и результатах предоставления Муниципальной услуги, а также информации о ходе и результатах рассмотрения жалоб на действия (бездействия) и решения Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, работников Уполномоченного органа.

Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги осуществляется в целях выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) специалистов, а также проверки исполнения положений настоящего Регламента. 
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИАПЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Порядок внесудебного обжалования решений, принятых во время предоставления Муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой 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 приеме 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) затребование 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 органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

Заявитель может подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме на решение и (или) действие (бездействие), принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги должностным лицом либо муниципальным служащим администрации Новокубанского городского поселения Новокубанского района в Уполномоченный орган, в администрацию Новокубанского городского поселения Новокубанского района .

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

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа, органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, 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

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим Муниципальную услугу, опечаток и 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) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

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.
5.3. Порядок судебного обжалования решений, принятых во время предоставления Муниципальной услуги

Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления Муниципальной услуги, определяется законодательством Российской Федерации об административном судопроизводстве.

По вопросам, не урегулированным настоящим Регламентом, применяется законодательство Российской Федерации.

Начальник финансового отдела администрации
Новокубанского городского поселения

Новокубанского района                                                                    О.А. Орешкина



Приложение № 1
к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района»
Главе Новокубанского городского поселения Новокубанского района
__________________________________
(ФИО заявителя)

____________________________________________________________________________________________________________________________
(адрес заявителя)

__________________________________
(адрес электронной почты заявителя)

__________________________________(телефон заявителя)

Образец заявления для физических лиц
ЗАЯВЛЕНИЕ

О возврате платежей по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района


Прошу возвратить платеж по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района в сумме______________________.

Я устно предупрежден (а) о возможных причинах возврата заявления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Документы, представленные мной и сведения, указанные в заявлении, достоверны.


Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):


а) передать при личном обращении Заявителя или представителя Заявителя;


б) направить по почте по адресу Заявителя.

Приложение:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________


_______________
_________________

                                              
  дата
подпись
Образец заявления для юридических лиц
Бланк юридического лица


Главе Новокубанского городского 







поселения Новокубанского района
(с указанием юридического адреса,

почтового адреса, 

адреса электронной почты, 

номера телефона и иных реквизитов)
ЗАЯВЛЕНИЕ

О возврате платежей по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района


Прошу возвратить платеж по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района в сумме______________________.

Я устно предупрежден (а) о возможных причинах возврата заявления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Документы, представленные мной и сведения, указанные в заявлении, достоверны.


Результат предоставления Муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть):


а) передать при личном обращении Заявителя или представителя Заявителя ;


б) направить по почте по адресу Заявителя.

Приложение:

1. ________________________________________________________________

2._________________________________________________________________

3._________________________________________________________________

4._________________________________________________________________

                                                                    Приложение № 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги

«Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района»
Блок-схема









                                                                       




Заявление о возврате платежей по неналоговым доходам из бюджета Новокубанского городского поселения Новокубанского района
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