ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВОЗВРАТ ПЛАТЕЛЬЩИКАМ ИЗЛИШНЕ УПЛАЧЕННЫХ В БЮДЖЕТ ЯЛЬЧИКСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСУПБЛИКИ СУММ ПО КОДАМ АДМИНИСТРИРУЕМЫХ НЕНАЛОГОВЫХ ДОХОДОВ»

I. Общие положения.

Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Возврат плательщикам излишне уплаченных в бюджет Яльчикского района Чувашской Республики сумм по кодам администрируемых неналоговых доходов» (далее -  регламент) -  это муниципальный  правовой  акт, устанавливающий  порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления  муниципальной услуги.

Разработчиком настоящего регламента является структурное подразделение администрации Яльчикского района сектор имущественных и земельных отношений администрации (далее – сектор). Сектор является структурным подразделением, предоставляющим муниципальную  услугу «Возврат излишне уплаченных в бюджет Яльчикского района Чувашской Республики сумм по кодам администрируемых неналоговых доходов» (далее - муниципальная услуга).

Местонахождение органа, предоставляющего услугу: – Чувашская Республика, Яльчикский район, с. Яльчики, ул. Иванова, д. 16, 3 этаж, 7,11 кабинеты. Адреса электронной почты: начальника сектора zeml@yaltch.cap.ru, тел. (8 83549) 2-57-30.
 Адрес официального Интернет – сайта муниципального образования «Яльчикский район»  http://gov.cap.ru/main.asp?govid=79 (далее Сайт).

График работы сектора имущественных и земельных отношений.
с понедельника по пятницу - с 08-00 до 17-00 ч.
Обеденный перерыв – с 12-00 до 13-00 ч.
Выходные дни – суббота, воскресенье и праздничные дни.

График приема заявителей, приема документов:

Понедельник - с 08-00 до 17-00 ч.

Вторник - с 08-00 до 17-00 ч.

Среда - с 08-00 до 17-00 ч.

Четверг - с 08-00 до 17-00 ч.

Пятница - с 08-00 до 17-00 ч.

Регламент  разработан в целях  соблюдения основных принципов предоставления муниципальных услуг:

-правомерность предоставления муниципальной услуги;

-заявительный порядок обращения за предоставлением услуги;

-открытость деятельности органов местного самоуправления;

-доступность обращения за предоставлением услуги, в том числе лиц с ограниченными возможностями здоровья;

-возможность получения услуги в электронной форме;

-правомерность взимания платы за муниципальные услуги.

        Регламент  предусматривает  реализацию прав заявителей, установленных федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»:

- получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

- получать полную, актуальную, достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги,  в том числе в электронном формате; 

- получать услугу в электронной форме, если  это не запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством по выбору заявителя;

- право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе предоставления услуги;

Муниципальная услуга   предоставляется   при  исполнении функции главного администратора доходов бюджета по  кодам бюджетной классификации, закрепленных за органом, предоставляющим  услугу.

  Функция главного администратора доходов бюджета отнесена статьей 16   федерального закона  от 06.10.2003 N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» к вопросам местного значения.

Услуга предоставляется путем предоставления заявителями заявления и документов, необходимых  для предоставления услуги, в орган, предоставляющий услугу, на бумажных носителях лично либо почтовым отправлением,  либо по электронной почте.
Выбор способа  подачи  заявления  и  документов, необходимых для предоставления услуги осуществляется заявителем  самостоятельно.

Заявитель может  получить услугу путем подачи заявления и документов, необходимых для предоставления услуги по адресу: с. Яльчики, ул. Иванова, д. 16, телефон: 8 (83549) 2-57-30.
По завершении процесса предоставления услуги в электронном виде информация о результате предоставления услуги должна быть помещена в специальный информационный ресурс (базу данных).

В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.
Доступ юридических  лиц к информационным системам  свободен, неограничен, круглосуточный.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги: «Возврат излишне уплаченных в бюджет Яльчикского района Чувашской Республики сумм по кодам администрируемых неналоговых доходов».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Структурное подразделение администрации Яльчикского района сектор имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района.
Запрещается требовать от заявителя осуществления каких- либо действий, в том числе согласований, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и связанных с обращением, в иные органы местного самоуправления, государственно власти и организации.

Результат предоставления муниципальной услуги:  

- уведомление об исполнении услуги;
- уведомление   об отказе в предоставлении услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги.

30  (тридцать) календарных дней, с момента  регистрации заявления с пакетом документов, необходимых для предоставления услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

- Конституция Российской Федерации

- Закон РФ от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон  от 06.10.2003 N 131-ФЗ  "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ст. 16. 

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210- ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

-Бюджетный кодекс Российской Федерации,  и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения:

- Приказ Минфина РФ от 05.09.2008 N 92н "Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации";

- Приказ Минфина РФ от 02.07.2009 N 68н "О внесении изменений в Порядок учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, утвержденный Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 5 сентября 2008 г. N 92н"; 

-Приказ  Казначейства  Российской федерации  от 07.10.2008 г.  № 7н «Порядок открытия счетов и ведения лицевых счетов Федеральным казначейством и его территориальными органами; 

-Приказ Казначейства РФ от 10.10.2008 N 8н  "О порядке кассового обслуживания исполнения федерального бюджета, бюджетов субъектов Российской Федерации и местных бюджетов и порядке осуществления территориальными органами Федерального казначейства отдельных функций финансовых органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований по исполнению соответствующих бюджетов"

-Приказ Минфина РФ от 30.12.2008 N 148н  "Об утверждении Инструкции по бюджетному учету»;

-Приказ Минфина РФ от 24.11.2004 N 106н  "Об утверждении правил указания информации в полях расчетных документов на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации»  вместе с "Правилами указания информации, идентифицирующей плательщика и получателя средств, в расчетных документах на перечисление налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации",  "Правилами указания информации, идентифицирующей платеж, в расчетных документах на перечисление налогов и сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, 

- Приказ Минфина РФ от 30.12.2009 N 150н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации";

- Приказ Минфина РФ от 13.11.2008 N 128н  "Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации";
-Конституция Чувашской Республики;

-Закон ЧР от 05.10.2007 г. № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике»

-Устав Яльчикского района Чувашской Республики, принятый Решением собрания депутатов Яльчикского района от 18.12.2005 г. № 2/2-с;

- Положение о секторе имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района Чувашской Республики.
6. Исчерпывающий перечень документов,  необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

1. Заявление  по форме  приложения №1   и приложения №2  к  регламенту.

Заявление должно содержать следующие обязательные  сведения: 

1) Полное наименования заявителя (в случае, если заявителем является физическое лицо ф.и.о., паспортные данные физического лица)

2) Почтовый адрес (если заявителем является физическое лицо - адрес местожительства физического лица) 

3) Контактный телефон; факс, электронный адрес

4) Назначение суммы, из которой  требуется осуществить  возврат (сумма по договору аренды земельного участка  сумма по договору купли продажи земельного участка)

 Реквизиты получателя (заявителя услуги)

6) Наименование обслуживающего банка

7) БИК банка

8) Номер корреспондентского счета

9) Номер лицевого счета

10) ИНН  заявителя

11) КПП  заявителя.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых  в предоставлении муниципальной услуги:
- Обращение   лица, не уполномоченного  предоставлять интересы заявителя.      
 - Неразборчивое изложение текста в заявлении в части указания размера суммы, подлежащей возврату, ее назначения.

- Некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронном формате.
- Подача заявления без сведений, необходимых для предоставления услуги, установленных пунктом 6 Стандарта предоставления муниципальной услуги.

- Подача заявления, содержащего неполный перечень сведений, установленных  пунктом  6 Стандарта предоставления муниципальной услуги.

 - Подача заявления без документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, установленных пунктом 6 Стандарта услуги.

 - Подача документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, без заявления.

 8.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:    
- Отсутствие в документах первичного бюджетного учета Управления  платежных поручений о поступлении денежной суммы, указанной в заявлении.

- Обращение лица неуполномоченного предоставлять интересы заявителя.      
 - Неразборчивое изложение текста в заявлении в части указания размера суммы, ее назначения.

- Некачественное (нечеткое) изображение текста заявления и документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги в электронном формате.
- Подача заявления без сведений, необходимых для предоставления услуги, установленных пунктом 6 Стандарта предоставления муниципальной услуги.
- Подача заявления, содержащего неполный перечень сведений, установленных  пунктом 6 Стандарта предоставления муниципальной услуги.
- Подача заявления без документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Подача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, без заявления.

9. Размер платы, взимаемый с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Услуга предоставляется сектором имущественных и земельных отношений администрации Яльчикского района Чувашской Республики бесплатно.
10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги составляет 10 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 (один) календарный день.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Места ожидания для предоставления муниципальной услуги оборудованы стульями, столами, информационным киоском. Для заполнения запросов, либо документов оборудованы специальные места.

13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

а) Показатели, характеризующие качество предоставления услуги.

1. Доля специалистов, имеющих стаж работы по предоставлению услуги более 2-х лет, от общего числа лиц, предоставляющих услугу, в процентах.

2. Количество жалоб, поступивших в текущем году по вопросу предоставления услуги в единицах.

3. Доля заявителей, получивших услугу с нарушением установленного срока от общего количества заявителей в процентах.

б) Показатели, характеризующие доступность услуги.

1. Суммарный показатель доступности (ПД) в баллах

1) Доступ заявителей к сведениям об услуге, размещенной в информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг» и «Портал государственных и муниципальных услуг» на первом этапе перехода на предоставление услуги в электронном формате (сокращенно первый этап перехода -1ЭП) - 1 балл
2) Доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения  муниципальной услуги  на втором этапе перехода на предоставлении услуги в электронном формате (сокращенно второй этап перехода-2ЭП) -1 балл

3) Доступ на  получение  документов в электронном виде, необходимых для предоставления услуги, на портале государственных и муниципальных услуг, без обращения заявителя  на третьем этапе перехода на предоставление услуги в электронном формате (сокращенно третий этап перехода-3ЭП)- 1 балл.
4) Доступ получения заявителем сведений о ходе выполнения   услуги в реальном режиме времени  на четвертом этапе перехода предоставления услуги в электронном формате (сокращенно четвертый этап перехода-4ЭП) -1 балл
5) Возможность получения заявителем услуги, в том числе ее результатов, в электронном формате в полном объеме по принципу «одного окна» при одном обращении заявителя на пятом этапе перехода (сокращенно – пятый этап перехода- 5ЭП)-1 балл.         

Показатель доступности рассчитывается  по формуле:
ПД= 1ЭП+2ЭП+3ЭП+4ЭП+5ЭП = 5 баллов 

14. Иные требования к предоставлению услуги, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. Заявитель получает информацию по вопросу предоставления муниципальной услуги:

1) в секторе имущественных и земельных отношений администрации в соответствии с графиком приема, указанном в пункте 1.3. Раздела 1 регламента

2) по телефонам приемной администрации, либо по телефонам сектора имущества;

3) в письменном виде, посредством направления  почтой письма  в адрес администрации;

4)  факсом;

5) посредством запроса по электронной почте на следующие адреса:yaltch@cap.ru, zeml@yaltch.cap.ru, property@yaltch.cap.ru .
Предоставление консультаций по вопросу предоставления услуги в случае личного обращения заявителя осуществляется специалистами сектора имущества в приемное время, согласно графику приема заявителей, указанному в пункте 1.3. Раздела 1 настоящего регламента. 

Время предоставления устной консультации одного заявителя не должно превышать 20 минут.

Индивидуальное устное информирование по вопросу предоставления услуги в случае обращения заявителя посредством телефонной связи осуществляется в рабочее время, согласно графику работы сектора имущества, указанное в пункте 1.3 Раздела 1 настоящего регламента. Время предоставления устной консультации посредством телефонной связи одному заявителю не должно превышать 10 минут. Если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, прекращает устное информирование и предлагает обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Предоставление консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в случае письменного обращения заявителя, в том числе посредством факсимильной связи, осуществляется в срок 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов с заявителем.

При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий прием и информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование отдела. Во время разговора специалист обязан произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми, не допускать прерывание разговора. В конце информирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить все действия заявителя, необходимые для получения услуги.

При устном обращении заявителей по телефону или на личном приеме специалисты, осуществляющие прием и информирование, дают ответы самостоятельно.

Специалисты, осуществляющие прием и информирование, должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов.

Специалисты не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о порядке предоставления услуги.

Требования к информации на официальном  Интернет - сайте администрации Яльчикского района:

1) достоверность информации;

2) полнота информирования;

3) доступность получения информации;

4)соответствие предоставляемой информации требованиям действующего законодательства (актуальность)

5) четкость изложения информации
На сайте размещается следующая информация:

1) перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) перечень наиболее часто задаваемых вопросов и ответы на них.

3) полный текст административного регламента муниципальной услуги

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
а) В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

б) Документы, необходимые для получения услуги, направляемые заявителем в электронном виде, должны быть отсканированы либо представлены в формате «MS Word», должны иметь качественное, четкое изображение.

в) Результат услуги (уведомление об исполнении услуги) отправляется заявителю в электронном виде в срок 2-х рабочих дней с момента отражения специалистом в Выписке из лицевого счета администратора доходов бюджета уточняемой суммы со знаком "минус" по соответствующему коду бюджетной классификации "Невыясненные поступления, зачисляемые в федеральный бюджет", либо  "Невыясненные поступления, зачисляемые в местные бюджет", с одновременным отражением со знаком "плюс" по соответствующему уточненному коду бюджетной классификации.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
Регламент устанавливает следующий состав, последовательность и сроки  выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.
1. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги- 30 минут
2. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги- 1 день

3. Передача  заявления и документов, необходимых для предоставления услуги специалистам - 1день
4. Рассмотрение заявления, документов, необходимых для предоставления услуги и документов первичного бюджетного учета- 6 дней
5.Подготовка решения о возврате - 4 дня
6. Подготовка Заявки на возврат и отправка в Управление  Федерального казначейства по  Чувашской Республике  -1 день
7. Определение статуса отправленной Заявки на возврат- 4 дня
8. Анализ причин отказа - 2 дня 

9.  Подготовка и отправка уведомления об отказе в предоставлении услуги- 1 день
10. Повторная отправка Заявки на возврат в Управление Федерального казначейства по Чувашской Республике- 1 день
11. Подготовка и отправка заявителю уведомления об исполнении услуги-6 дней
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Юридическим фактом для приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  заявление на предоставление услуги с пакетом документов, поступившее в сектор от заявителя.

Лицами, ответственными за прием заявления и документов, необходимых для предоставления услуги являются: специалисты сектора имущества, в случае поступления заявления на возврат  суммы по договору аренды или договору купли- продажи (далее – специалист).
Максимальное время для приема заявления и документов, необходимых для предоставления услуги - 30минут.
При приеме заявления и документов специалист сектора имущества выполнят следующие действия:

1) устанавливает факт наличия (либо отсутствия) оснований для отказа в приеме документов, необходимых в предоставлении услуги, в соответствии с  пунктом 7 Стандарта услуги;

2) проверяет правильность заполнения заявления;

3) отмечает поступление документов в бланке заявления;

4) осуществляет прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с исчерпывающим перечнем, установленным в пункте 6 Стандарта услуги;

5) обеспечивает сохранность поступивших документов;
6) в случае предоставления заявителем неполного пакета документов, необходимых для предоставления услуги удостоверяет личной подписью на бланке заявления причины отказа в приеме документов 
7) в случае предоставления заявителем полного пакета документов, необходимых для предоставления услуги удостоверяет личной подписью на бланке заявления и направляет заявление и документы на регистрацию в сектор делопроизводства и документационного обеспечения.

Результатом административной процедуры является пакет документов в полном соответствии с исчерпывающим перечнем по пункту 6 Стандарта услуги, поступление которого удостоверено лицом, ответственным за прием документов на бланке заявления подписью.
Требования к порядку выполнения административной процедуры при предоставлении услуги в электронном формате будут устанавливаться путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент, на каждом этапе перехода на предоставление услуги в электронном формате.  

3. Регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги. Юридическим фактом для регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления услуги, является  подпись лица, ответственного за прием документов, подтверждающая наличие полного пакета документов.
Лицом, ответственным за регистрацию заявления и документов, является начальник или специалист отдела организационной работы (далее специалист по делопроизводству). 

Максимальное время для выполнения административного действия по регистрации заявления не должно превышать 1 день с момента поступления обращения в отдел организационно работы.

При поступлении заявления и полного пакета документов, специалист делопроизводства проставляет на бумажном носителе регистрационный номер, дату поступления заявления на экземпляре заявителя, проставляет личную подпись в регистрационном штампе и передает заявление на резолюцию заведующему сектором.

Далее специалист по делопроизводству формирует в электронном виде регистрационную карточку входящего документа в информационной системе электронного документооборота и отправляет заявление на исполнение в сектор, в соответствии с визой.  

Заявление на бумажном носителе специалист делопроизводства передает заведующему сектором указанного в визе. Передача заявления осуществляется под роспись в журнале «Регистрация входящих документов».

Конечными результатами действия являются:
1.«Карточка входящего документа» в СЭД

2. Подпись заведующего сектором в получении заявления на бумажном носителе в журнале «Регистрация входящих документов».

Способ фиксации регистрации документов электронный в СЭД и фиксирование на бумажном носителе.

Требования к порядку выполнения административной процедуры при предоставлении услуги в электронном формате будут устанавливаться путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент, на каждом этапе перехода предоставления услуги в электронном формате. 
4. Передача заявления и документов, необходимых для предоставления услуги специалистам, оформляющим заявку на возврат. Юридическим фактом для передачи заявления и документов, необходимых для предоставления услуги специалистам, оформляющим заявку на возврат, является: «Карточка входящего документа» в СЭД о поступлении заявления на исполнение в отдел.

Лицом, ответственным за передачу заявления специалисту, оформляющим заявку на возврат, является заведующим сектором.

Максимальное время для выполнения действия составляет 1 день.
Заведующий сектором назначает ответственного исполнителя на бумажном носителе, путем наложения визы и вкладывает зарегистрированное заявление и документы в папку исполнителя.

Требования к порядку выполнения административной процедуры при предоставлении услуги в электронном формате будут устанавливаться путем внесения соответствующих изменений в настоящий регламент, на каждом этапе перехода на предоставление услуги в электронном формате.

5. Рассмотрение заявления, документов необходимых для предоставления. Максимальное время для выполнения административного действия  не должно превышать 6 дней.

Лицом, ответственным за рассмотрение заявления и документов первичного бюджетного учета являются: заведующий и специалист сектора имущества.
Конечным результатом действия является полный отчет по счетам заявителя.
6. Подготовка решения о возврате. Юридическим фактом для подготовки решения о возврате является полный отчет по счетам.

Лицом, ответственным за подготовку решения являются:

1) заведующий сектором;
2) специалист сектора имущества.

Максимальный срок оформления и принятия  Решения о возврате  - 4 рабочих  дня с момента регистрации заявления.

Далее специалист производит согласование в течение одного рабочего дня проекта решения с главным бухгалтером администрации и с финансовым отделом.
Специалист передает в приемную специалисту по делопроизводству и документационного обеспечения согласованный проект Решения о возврате путем вложения документа в папку на подпись главе администрации Яльчикского района.

Специалист по делопроизводству и документационного обеспечения обязан в течение одного рабочего дня передать документ на подпись главе администрации.

Глава администрации в течение одного дня  принимает одно из следующих решений:

- о принятии Решения о возврате

- о доработке проекта и  возращении на исправление замечаний;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Критериями принятия решения являются соблюдение прав заявителей на возврат и  недопущение возвратов необоснованных сумм. 

В случае принятия решения о возврате глава администрации подписывает проект  решения о возврате.

В случае принятия решения о доработке проекта решения о возврате, глава администрации возвращает проект  на исправление замечаний, накладывает визу  с указанием замечаний.

В случае принятия главой администрации решения о доработке проекта решения о возврате с учетом замечаний специалист устраняет ошибки и замечания и выполняет действия по пунктам 6.6 настоящего регламента.

Далее специалист производит регистрацию Решения о возврате в журнале по форме приложения № 6  регламента.
Дата подписания Решения является датой Решения о возврате, номером  Решения  является порядковый номер по журналу.

Конечным результатом действия является  Решение о возврате, подписанное начальником Управления и зарегистрированное в журнале.

7. Подготовка и отправка Заявки на возврат в Управление  федерального казначейства по Чувашской Республике. Юридическим фактом, являющимся основанием для подготовки Заявки на возврат в орган Федерального казначейства  является  зарегистрированное Решение о возврате.
Максимальный срок для изготовления Заявки на возврат  составляет   1 день  с момента регистрации Решения о возврате.
Лицом  ответственным за подготовку заявки на возврат являются 

- специалист сектора имущества 

Лицом ответственными за отправку  заявки на возврат является  специалист сектора имущества.
Специалист изготавливает  Заявку на возврат на основании зарегистрированного Решения о возврате.

Оформляется заявка  по типовой  форме, утвержденной приказом  Управления федерального казначейства Российской Федерации № 8н от 10.10.2008 года.

Наименование формы заявки содержит  номер, присвоенный  Управлением.

В заголовочной части формы документа  специалист  указывает: 

дату, на которую сформирован документ, с отражением в кодовой зоне даты, на которую сформирован документ, в формате "день, месяц, год" (00.00.0000).

Дата заполнения документа должна быть не позднее даты текущего рабочего дня

Далее указывает:

по строке "Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета, администратор источников финансирования дефицита бюджета" -  наименование клиента, формирующего Заявку на возврат, с отражением в кодовой зоне номера соответствующего лицевого счета клиента, а для клиента, являющего участником бюджетного процесса федерального уровня, его кода по Сводному реестру главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета (далее - Сводный реестр) - структурированный перечень сведений об участниках бюджетного процесса.

по строке "Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор доходов бюджета, главный администратор источников финансирования дефицита бюджета"-  наименование главного распорядителя средств бюджета, главного администратора доходов бюджета, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета, в ведении которого находится клиент, формирующий Заявку на возврат, с отражением в кодовой зоне кода главы по бюджетной классификации;

по строке "Наименование бюджета" -  наименование соответствующего бюджета.

по строке "Финансовый орган"- финансовый орган соответствующего бюджета;

по строке "Наименование органа Федерального казначейства" - полное наименование органа Федерального казначейства, в который представляется Заявка на возврат, с отражением в кодовой зоне кода Федерального казначейства или органа Федерального казначейства, присвоенного Федеральным казначейством (далее - код по КОФК).

Раздел 1 "Реквизиты документа" Заявки на возврат состоит из следующих граф, в которых указываются.

в графе 1 - код бюджетной классификации, по которому должен быть осуществлен возврат;

в графе 2 - наименование вида средств для осуществления возврата: средства от бюджетной деятельности;

в графе 3 - код по Общероссийскому классификатору административно-территориальных образований (далее - код ОКАТО); 

в графах 4, 5, 6, 7, 8, 9 - соответственно, сумма выплаты в валюте возврата, код валюты возврата, код валюты выплаты по Общероссийскому классификатору валют (далее - ОКВ), сумма возврата в валюте Российской Федерации, очередность, вид и назначение платежа.

Раздел 2 "Реквизиты документа-основания" состоит из следующих граф,  в которых указываются:

в графах 1, 2, 3 - соответственно, вид, номер, дата документа-основания для осуществления возврата, раздел 2 выводится на бумажные носители и формируется в электронном виде в случае наличия информации для его заполнения. Документом-основанием для осуществления возврата служит заявление потребителя муниципальной услуги.

Раздел 3 "Реквизиты получателя" состоит из граф, в которых указываются

в графах 1, 2, 3 - соответственно, наименование (фамилия, имя, отчество - для физического лица), ИНН, КПП получателя платежа;

в графе 4 - лицевой счет получателя в случае, если получатель платежа является участником бюджетного процесса, лицевой счет которого открыт Федеральным казначейством или органом Федерального казначейства;

в графе 5 - номер банковского счета получателя платежа;

в графах 6, 7, 8 - соответственно, наименование, БИК, номер корреспондентского счета банка, в котором открыт счет получателя платежа.

На каждой завершенной странице Заявки на возврат проставляются:

подпись начальника Управления (уполномоченного им лица с указанием должности) 

подпись главного бухгалтера (уполномоченного  лица).

дата подписания документа.

Каждая завершенная страница Заявки на возврат  пронумерована с указанием общего числа страниц документа.

В конце каждого операционного дня лицо, ответственное за отправку Заявок на возврат отправляет все подготовленные заявки в Управление Федерального казначейства по Чувашской Республике.

Отправка заявки в Управление федерального казначейства по Чувашской Республике осуществляется в электронном виде   с применением  средств электронной  цифровой подписи, подписи начальника Управления (уполномоченного лица)  и главного бухгалтера (уполномоченного лица)  на основании Договора  об обмене электронными документами, заключенного между участником бюджетного процесса и органом Федерального казначейства по Чувашской Республике.

Конечным результатом действия является Заявка на возврат отправленная в  Управление федерального казначейства по Чувашской Республике
Способ фиксации электронный  в информационной системе СЭД.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги «Возврат излишне уплаченных (взысканных) сумм, подлежащих возмещению сумм, а также сумм процентов за несвоевременное  осуществление  возврата и сумм  процентов, начисленных на  излишне  взысканные суммы»   в  формах:
б)  проверки (плановой, внеплановой)
в) и в  форме  отчета   «О выполнении показателей доступности и качества  услуги, установленных стандартом услуги» 
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги,  в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. Проверки могут быть плановыми (осуществляются на основании  годовых планов работы Управления) и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).

Плановые проверки проводятся заведующим сектором имущества, предоставляющих услугу.

Периодичность проведения плановых проверок 1 раз в год.

По результатам проверок составляется акт проверки.

В случае выявления фактов нарушения  исполнения регламента,  фактов нарушений  прав заявителя, заведующим сектором имущества направляет акт начальнику Управления для принятия мер.

Граждане и организации (заявители услуги) имеют право осуществлять  контроль за исполнением регламента.

О своем намерении осуществить контроль гражданин, либо  организация, обязаны письменно, либо в электронном виде  уведомить орган, предоставляющий услугу.

Орган, предоставляющий услугу (Управление) в З-х дневный срок с момента регистрации обращения,  сообщает заявителям о дне и времени проведения контроля.

Проведение проверки гражданами и организациями за исполнением регламента предоставления услуги осуществляется в  не приемный для посетителей день (среда).

Проверка производится в присутствии заведующего сектором, а также заместителя начальника Управления, непосредственно курирующего деятельность сектора, предоставляющего услугу.

Результаты контроля оформляются в виде акта в произвольной форме, который направляется в адрес органа, предоставляющего  услугу для рассмотрения и принятия мер.
Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения услуги. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с трудовым законодательством, а также Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
V.  Досудебный  (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также  должностных лиц или муниципальных служащих
Действия (бездействие) должностных лиц сектора имущества, осуществленные или принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы в досудебном порядке путем подачи жалобы главе администрации Яльчикского района либо на заведующего сектором. Такая жалоба рассматривается в порядке, установленном Регламентом Администрации Яльчикского района.

Предметом досудебного обжалования может являться действие (бездействие) или решение должностного лица сектора имущества, осуществленное или принятое им при предоставлении муниципальной услуги.

В досудебном порядке заявителем могут быть обжалованы:

а) действия (бездействие) или решения должностных лиц сектора имущества;

б) действия (бездействие) главы администрации Яльчикского района.

Жалоба на действие (бездействие) или решение должностного лица сектора имущества должна содержать:

а) должность лица, которому адресуется жалоба;

б) фамилию, имя, отчество (наименование) заявителя, которым подается жалоба, и его место жительства (место пребывания);

в) суть жалобы с указанием должностного лица, действия (бездействие) которого нарушают права или законные интересы заявителя;

г) сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его сообщения;

д) личную подпись заявителя и дату подачи жалобы.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация в Администрации Яльчикского района жалобы, направленной по почте (по электронной почте в виде электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью) либо представленной заявителем при личном обращении.

Если в письменной жалобе не указаны наименование заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.
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