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	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации 
Темрюкского городского поселения 
Темрюкского района
от 16.08.2016 № 1005





АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального 
образования»

Раздел 1. Общие положения

[bookmark: Par43]1.1. Административный регламент предоставления муниципальной       услуги «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым   доходам из бюджета муниципального образования» (далее – Регламент)        определяет стандарты, сроки и последовательность административных        процедур (действий) по предоставлению администрацией Темрюкского          городского поселения Темрюкского района муниципальной услуги «Возврат платежей   физических и юридических лиц по неналоговым доходам из      бюджета муниципального образования» (далее – муниципальная услуга).
1.2. Круг заявителей.
Заявителями в соответствии с административным регламентом являются физические лица, индивидуальные предприниматели или юридические лица, либо их уполномоченные представители в соответствии с требованиями         законодательства Российской Федерации (далее - Заявители).
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего         муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении                   муниципальной услуги, осуществляется:
1.3.1. В органе, предоставляющем муниципальную услугу:
- в устной форме при личном общении;
- с использованием телефонной связи;
- по письменным обращениям.
1.3.2. Посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, адрес официального сайта: www.admtemruk.ru.
1.3.3. Посредством размещения информации в федеральной                    государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru.
1.3.4. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной  услуги осуществляется бесплатно.
1.3.5. Работник, осуществляющий консультирование (посредством        телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги,   должен корректно и внимательно относиться к заявителям.
При консультировании по телефону работник должен назвать свою     фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме чётко и      подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно либо        подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить обратившемуся обратиться письменно либо назначить другое удобное для     заинтересованного лица время для получения информации.
Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут,  личного устного информирования - не более 20 минут.
1.3.6. Информационные стенды, размещённые в органе,                         предоставляющем муниципальную услугу, должны содержать:
- режим работы, адрес органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;
- адрес официального сайта администрации Темрюкского городского      поселения Темрюкского района, адрес электронной почты органа,                 предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в             предоставлении муниципальной услуги;
- почтовые адреса, телефоны, фамилию руководителя органа,               предоставляющего муниципальную услугу, органов, участвующих в             предоставлении муниципальной услуги;
- порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной     услуги;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в приёме документов, необходимых для              предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов,    участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также их            должностных лиц и муниципальных служащих;
- иную информацию, необходимую для получения муниципальной        услуги.
Такая же информация размещается на официальном сайте администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района. 
1.3.7. Информация о месте нахождения и графике работы, справочных  телефонах органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов,            участвующих в предоставлении муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование
организации
	Юридический адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электронной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1



	Отдел по финансам и бюджету администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района
	г. Темрюк, 
ул. Ленина, д. 36

	Понедельник – пятница с 8-00 до 17.00 часов
Выходные дни:
суббота,
воскресенье
	8(86148)
5-37-74
	www.admtemruk.ru,
temrukadm@yandex.ru


	Органы, участвующие в предоставлении услуги

	1.
	Общий отдел                 администрации           Темрюкского городского поселения Темрюкского района
	г. Темрюк, 
ул. Ленина, д. 48

	Понедельник – пятница с 8-00 до 17.00 часов
	8(86148)
4-17-59
	www.admtemruk.ru,
temrukadm@yandex.ru


	2
	Управление Федерального казначейства         по Краснодарскому краю
	Г. Краснодар, ул. Карасунская, 
д. 155
	Понедельник – пятница с 9-00 до 18.00 часов (в пятницу до 17.00) 
	8(861) 
268-50-47
	ufk1800@roskazna.ru



В случае изменения вышеуказанного графика, а также контактных        телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменении также      размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте       администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района.  
Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и              обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: Par146][bookmark: sub_21]2.1. Наименование муниципальной услуги.
Муниципальная услуга – «Возврат платежей физических и юридических лиц по неналоговым доходам из бюджета муниципального образования».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.  Наименование структурных подразделений, непосредственно                         предоставляющих муниципальную услугу.
Предоставление Муниципальной услуги осуществляется администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района (далее –                  Администрация) в лице ее уполномоченного органа – специалистов отдела по финансам и бюджету Администрации.
При предоставлении муниципальной услуги отделы администрации не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе                согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются                 необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденный нормативным правовым актом администрации Темрюкского  городского поселения Темрюкского района.
Прием и регистрация заявлений о предоставлении муниципальной услуги осуществляется общим отделом администрации Темрюкского городского       поселения Темрюкского района (далее – общий отдел).
Выдача заявителям документов о предоставлении муниципальной услуги осуществляется отделом по финансам и бюджету Администрации. 
2.3. При предоставлении муниципальной услуги специалисты отдела по финансам и бюджету Администрации осуществляют взаимодействие с     Управлением Федерального казначейства по Краснодарскому краю (далее УФК).
[bookmark: sub_24]2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_231]- зачисление денежных средств юридическим и физическим лицам на   расчетный счет, о чем заявитель уведомляется письмом Администрации;
- выдача заявителю письма Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2.5. Срок предоставления услуги.
Максимальный срок предоставления услуги составляет 40 (сорок)           календарных дней со дня регистрации заявления. 
2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в                  соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Указом Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного     управления»;
- Федеральным законом от 7 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011  года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов     исполнения государственных функций и административных регламентов     предоставления государственных услуг»;
- постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа   2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной            квалифицированной электронной подписи при обращении за получением       государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления    государственных услуг»;
- постановлением главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 ноября 2011 года № 1340 «Об утверждении Порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и предоставления государственных услуг исполнительными органами государственной власти Краснодарского края»;
- Уставом Темрюкского городского поселения Темрюкского;
- настоящим административным регламентом.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
1) в случае расторжения договора:
- заявление на возврат, заполненное в соответствии с приложением № 1, 2 к настоящему регламенту;
- первичный документ, на основании которого произведена оплата         (постановление администрации о предоставлении земельного участка, договор аренды, договор купли-продажи земельного участка);
- копия платежного документа о внесении платы;
- копия паспорта (для физических лиц);
- банковские реквизиты плательщика, на которые необходимо             осуществить перевод денежных средств, подлежащих возврату;
- документ, являющийся основанием для возврата денежных средств -     соглашение о расторжении.
- справка управления имущественных и земельных отношений              администрации муниципального образования Темрюкский район об отсутствии обязательств перед бюджетом;
2) в случае отказа от аренды или выкупа земельного участка:
- заявление на возврат, заполненное в соответствии с приложением № 1, 2 к настоящему регламенту;
- первичный документ, на основании которого произведена оплата         (постановление администрации о предоставлении земельного участка, договор аренды, договор купли-продажи земельного участка);
- копия платежного документа о внесении платы;
- копия паспорта (для физических лиц);
- банковские реквизиты плательщика, на которые необходимо             осуществить перевод денежных средств, подлежащих возврату;
- документ, являющийся основанием для возврата денежных средств -  постановление администрации об отмене первоначального                             правоустанавливающего документа.
- справка управления имущественных и земельных отношений              администрации муниципального образования Темрюкский район об отсутствии обязательств перед бюджетом;
3) в случае отказа в государственной регистрации договора аренды       земельного участка,  договора купли-продажи земельного участка Росреестром:
- заявление на возврат, заполненное в соответствии с приложением № 1, 2 к настоящему регламенту;
- первичный документ, на основании которого произведена оплата за    землю (постановление администрации о предоставлении земельного участка, договор аренды земельного участка, договор купли-продажи земельного      участка);
- копия платежного документа о внесении платы за земельный участок;
- копия паспорта (для физических лиц);
- банковские реквизиты плательщика, на которые необходимо             осуществить перевод денежных средств, подлежащих возврату;
- документ, являющийся основанием для возврата денежных средств -   решение суда или постановление администрации об отмене первоначального правоустанавливающего документа.
- справка управления имущественных и земельных отношений              администрации муниципального образования Темрюкский район об отсутствии обязательств перед бюджетом;
4) в случае  ошибочной оплаты (уменьшения суммы оплаты):
- заявление на возврат, заполненное в соответствии с приложением № 1, 2 к настоящему регламенту;
- первичный документ, на основании которого произведена оплата         (постановление администрации о предоставлении земельного участка);
- копия платежного документа о внесении платы;
- копия паспорта (для физических лиц);
- банковские реквизиты плательщика, на которые необходимо             осуществить перевод денежных средств, подлежащих возврату;
- документ, являющийся основанием для возврата денежных средств -    постановление администрации об отмене первоначального                             правоустанавливающего документа, а также справка управления                  имущественных и земельных отношений администрации муниципального     образования Темрюкский район об отсутствии обязательств перед бюджетом.
Заявитель вправе представить заявление и прилагаемые к нему              документы на бумажном носителе лично или посредством почтового              отправления с уведомлением о вручении либо в форме электронных               документов с использованием Единого портала государственных услуг,      Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края.
2.8. Документами, в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении  государственных органов и организаций, органов местного самоуправления, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и  которые заявитель вправе представить являются:
- договор аренды,
- договор купли-продажи земельного участка,
- постановление администрации.
2.9. От заявителя запрещается требовать: 
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые в соответствии с  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными   правовыми актами Краснодарского края и муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района, находятся в          распоряжении государственных органов, представляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления Темрюкского городского поселения Темрюкского района и (или)                   подведомственным государственным органам  и органам местного                  самоуправления Темрюкского городского поселения Темрюкского района     организаций, участвующих в предоставлении государственных и                    муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации     предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме             документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Не подлежат приему заявления в случае: 
- отсутствия фамилии, почтового адреса и (или) электронного адреса     заявителя; 
- если текст заявления не поддается прочтению; 
- если заявление содержит ненормативную лексику и оскорбительные    высказывания; 
- отсутствия у заявителя или физического лица, действующего от имени заявителя, соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.
При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края,         основанием для отказа в приеме документов является несоответствие                   квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона    Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной     подписи».
Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в приёме     документов, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с         обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление         муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным          законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации».
Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.
2.11. Основания для приостановления муниципальной услуги                 законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
2.12. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:
- обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении подготовки запрашиваемого им документа;
- отсутствие права у заявителя на получение муниципальной услуги;
- непредставление всех документов, указанных в пункте 2.7 настоящего административного регламента;
- невозможность оказания муниципальной услуги в силу обстоятельств, ранее неизвестных при приёме документов, но ставших известными в процессе предоставления муниципальной услуги;
- представление заявителем подложных документов или сообщение         заведомо ложных сведений;
- изменение законодательства либо наступление форс-мажорных             обстоятельств;
- наличие действующих договоров аренды земельных участков;
- наличие задолженности по уплате неналоговых доходов (арендная плата и т. д.) перед администрацией;
- истечение срока исковой давности со дня зачисления денежных средств на счет администрации.
 При подаче документов через Единый портал государственных услуг и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края,         основанием для отказа в приеме документов является несоответствие            квалифицированной подписи требованиям статьи 11 Федерального закона Российской Федерации от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
 Заявитель информируется о наличии оснований для отказа в                предоставлении муниципальной услуги, при этом заявителю должно быть предложено обратиться с обращением на имя руководителя уполномоченного на предоставление муниципальной услуги органа, в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Об отказе исполнения муниципальной услуги заявитель извещается в письменной форме с указанием причин отказа.
Отказ исполнения муниципальной услуги не препятствует повторному обращению за исполнением данной муниципальной услуги.  
2.13. Платность предоставления муниципальной услуги.
Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о     предоставлении муниципальной услуги и при получении результата             предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди (при ее наличии) при подаче  запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет пятнадцать минут. 
2.15. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении                   муниципальной услуги.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги составляет:
- при личном обращении - не более одного рабочего дня;
- при получении запроса посредством почтового отправления или        электронной почты - не более одного рабочего дня.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с подразделом 2.2 раздела 2 настоящего         административного регламента. 
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется                  муниципальная услуга, к месту ожидания, местам для заполнения запросов о                   предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.
2.16.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, а также правилам противопожарной безопасности, в том числе должны быть оборудованы       системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной        системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой        помощи. 
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной       услуги, подлежат оснащению специальными приспособлениями и                 оборудованием для свободного доступа и передвижения инвалидов и других маломобильных групп населения.
Центральный вход в здание администрации должен быть оборудован   информационной табличкой (вывеской) с указанием полного наименования   администрации.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы телефонами, факсами, копировальными аппаратами,       компьютерами и иной необходимой оргтехникой, рабочими столами и        стульями, стульями для посетителей.
В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга,      должен быть обеспечен доступ к Единому порталу государственных и           муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, Единому порталу       государственных услуг, официальному сайту администрации Темрюкского    городского поселения Темрюкского района, электронной почте администрации,           справочно-правовым системам и другим информационным ресурсам,             необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Двери помещений для должностных лиц администрации, специалистов администрации, работников администрации, предоставляющих                       муниципальную услугу, должны снабжаться табличками с указанием номера кабинета и названия отдела администрации.
2.16.2. Помещения для ожидания и приема граждан, в том числе места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, должны быть оборудованы стульями и столами, в данных помещениях должна быть обеспечена возможность написания обращений.
Помещения для приема граждан должны снабжаться табличками  с       указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. 
В помещениях для приема граждан обеспечивается:
- комфортное расположение гражданина и должностного лица;
- возможность и удобство написания гражданами обращений;
- телефонная связь;
- возможность копирования документов;
- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим предоставление муниципальной услуги. 
2.16.3. К информационным стендам должен быть обеспечен свободный доступ посетителей. 
На информационных стендах, а также на официальном сайте               Темрюкского городского поселения Темрюкского района в сети Интернет    размещается следующая информация:
- о месте нахождения, справочных телефонах, факсах, Интернет-сайте,   адресах электронной почты администрации;
- о режиме работы администрации и графике личного приема посетителей должностными лицами администрации;
- о местах приема письменных обращений, запросов о предоставлении   муниципальной услуги, местах устного информирования, а также о             должностных лицах администрации, осуществляющих такие прием и            информирование, в том числе номера кабинетов, фамилии, имена, отчества и должности;
- образцы оформления заявлений;
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для                    предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень документов и информации, которые           заявитель должен представить самостоятельно для предоставления                 муниципальной услуги.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
- сроки предоставления муниципальной услуги;	
- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие избыточных административных действий;
- возможность выбора заявителем форм предоставления муниципальной услуги (в том числе в электронной форме);
- условия ожидания приема;
- количество и продолжительность взаимодействий заявителя с            должностными лицами администрации, осуществляющими предоставление  муниципальной услуги; 
- доступность по времени и месту приема заявителей;
- наличие и доступность полной, актуальной, достоверной и доступной информации о порядке предоставления муниципальной услуги (достоверность предоставляемой заявителям информации о ходе рассмотрения обращения, полнота информирования заявителей о ходе рассмотрения обращения,         размещение информационных материалов на сайте администрации в             информационно-телекоммуникационной сети Интернет, размещение             информационных материалов на стендах);
- техническое оснащение уполномоченного органа (оборудование,      приборы, аппаратура);
- возможность получения информации о ходе предоставления                  муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. Все консультации являются бесплатными;
- отсутствие в контрольном листе хода предоставления муниципальной  услуги отклонений от норматива исполнения административного действия;
- соответствие должностных инструкций ответственных должностных лиц, работников администрации, участвующих в предоставлении                   муниципальной услуги, настоящему административному регламенту в части описания прав и обязанностей;
- возможность установления персональной ответственности должностных лиц, специалистов администрации, участвующих в предоставлении                муниципальной услуги, за выполнение конкретных административных        процедур или административных действий при предоставлении муниципальной услуги;
- возможность досудебного (внесудебного) обжалования решений и       действий (бездействия) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, а также должностных лиц и муниципальных служащих администрации;
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной       услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными    возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется     муниципальная услуга; порядок информирования о муниципальной услуге;   исчерпывающая информация о муниципальной услуге; 
- получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и  Едином портале государственных услуг;
- предоставление муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и   Единого портала государственных услуг;
- обеспечение возможности осуществлять получение сведений о ходе     выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги с                       использованием Портала государственных и муниципальных услуг            Краснодарского края и Единого портала государственных услуг.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности            предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
2.18.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет    заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы                   (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления                  муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
- через общий отдел (нарочно, по почте или по электронной почте);
- через Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края и Единый портала государственных услуг.
2.18.2. Заявление и документы, необходимые для предоставления         муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6      апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи" и пунктами 1 и 2 статьи 21 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации    предоставления государственных и муниципальных услуг".
Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги,          оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной    подписи, определяется на основании утверждаемой федеральным органом     исполнительной власти, уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной        системе, используемой в целях приема обращений за получением                    государственной услуги и (или) предоставления такой услуги.
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной            квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при     обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением  перечня классов средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на   основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти,   уполномоченным в сфере использования электронной подписи, по                   согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе,               используемой в целях приема обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года  № 852 «Об утверждении Правил               использования усиленной квалифицированной электронной подписи при       обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о       внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг».

3. Состав, последовательность и сроки
выполнения административных процедур (действий), требования
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
- приём заявления и прилагаемых к нему документов, анализ               приложенных к заявлению документов на предмет их соответствия               требованиям административного регламента, регистрация заявления;
- передача заявления и прилагаемых к нему документов на исполнение;
- подготовка и направление заявки на возврат в Управление                   Федерального казначейства по Краснодарскому краю, получение решения;
- формирование и выдача (направление) результата предоставления     муниципальной услуги.
3.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к настоящему               Административному регламенту.
3.3. Прием документов на предоставление муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления услуги является подача заявления в Администрацию с приложением документов, указанных в пункте 2.7           настоящего Административного регламента, в том числе в электронном виде.
При личном обращении специалист Администрации, ответственный за прием заявления:
- устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность         заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- проверяет документ, удостоверяющий полномочия представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (заявителей);
- при установлении фактов, указанных в пункте 2.10 уведомляет           заявителя о наличии препятствий в приеме документов, необходимых для   предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание     выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;
- при отсутствии оформленного заявления у заявителя или при              неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить   установленную форму заявления (приложение № 1, 2), помогает в его заполнении;
- проверяет наличие всех необходимых документов муниципальной      услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, в   соответствии с пунктом 2.7 настоящего регламента;
- сличает копии документов с их оригиналами (после чего выполняет на таких копиях надпись об их соответствии оригиналам либо проставляет штамп «Копия верна», затем заверяет их своей подписью с указанием фамилии и   инициалов с проставлением входящего регистрационного номера и даты        поступления документов (за исключением случаев, когда верность копии    представленного документа засвидетельствована в нотариальном порядке);
- при установлении фактов, указанных в пункте 2.10 уведомляет           заявителя о наличии препятствий в предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.
Специалист Администрации  в журнале учета и регистрации запросов   делает запись о приеме документов и выдает копию заявления.
Результатом исполнения административной процедуры по приему        документов является:
1) выдача заявителю копии заявления с отметкой о получении                документов, или
2) отказ в приеме документов, в соответствии с пунктом 2.10 настоящего регламента, который выдается заявителю в течение 15 минут с момента          регистрации запроса (заявления) при установлении фактов, препятствующих принятию документов.
Максимальный срок исполнения административной процедуры – 15    минут с момента поступления запроса (заявления).
Исполнение данной административной процедуры возложено на         специалиста Администрации, ответственного за прием документов.
3.4. Рассмотрение заявления в Администрации, принятие решения о   предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги:
Основанием для начала административной процедуры является принятие специалистом Администрации документов.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми к нему документами, поступившее в Администрацию, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за делопроизводство, и передается главе Темрюкского            городского поселения Темрюкского района для рассмотрения и наложения    резолюции.
Глава Темрюкского городского поселения Темрюкского района             отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства       специалисту отдела по финансам и бюджету администрации – исполнителю по заявлению для принятия решения о предоставлении или об отказе в              предоставлении муниципальной услуги.
Специалист отдела по финансам и бюджету администрации,                   ответственный за предоставление муниципальной услуги в рамках данной    административной процедуры, выполняет следующие административные     действия:
- рассматривает представленный пакет документов на полноту           представленных документов заявителем в соответствии с пунктом 2.7             настоящего административного регламента.
По итогам рассмотрения документов специалист отдела по финансам и бюджету администрации принимает одно из следующих решений:
- об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем готовит письмо Администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - письмо об отказе в предоставлении услуги);
- о предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Направление специалистом отдела по финансам и бюджету             администрации отказа в предоставлении муниципальной услуги на                рассмотрение, согласование и подписание.
Рассмотрение, согласование отказа в предоставлении муниципальной   услуги осуществляется специалистом отдела по финансам и бюджету             администрации в течение - 1 (одного) рабочего дня.
Подписание отказа в предоставлении муниципальной услуги               осуществляется главой Темрюкского городского поселения Темрюкского     района (или лицом, его замещающим) в течение - 1 (одного) рабочего дня.
3.6. Административная процедура «Направление заявления в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю, получение решения».
Должностное лицо, ответственное за выполнение административной   процедуры – специалист отдела по финансам и бюджету.
Административная процедура состоит из следующих действий:
- специалист отдела по финансам и бюджету направляет обработанную информацию в Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю;
- получение от Управления Федерального казначейства по                  Краснодарскому краю подтверждения о возврате платежа в электронном виде, либо получения отказа о возврате денежных средств.
На основании ответа, полученного из Управления Федерального            казначейства по Краснодарскому краю, специалист отдела по финансам и  бюджету администрации готовит ответ заявителю: 
- письмо Администрации о возврат денежных средств либо, 
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
3.6.1. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала процедуры является готовый к выдаче результат предоставления услуги.
Специалист отдела по финансам и  бюджету администрации в течение 1 рабочего дня с момента формирования результата муниципальной услуги:
- направляет результат предоставления услуги заказным письмом с     уведомлением по почтовому адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении, либо
- извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении, о получении результата предоставления муниципальной услуги, если данный способ получения результата услуги указан им в заявлении.
Максимальный срок исполнения административной процедуры              составляет 1 (один) календарный день.
Специалист по финансам и  бюджету администрации при предоставлении заявителем расписки или копии заявления с отметкой в получении документов:
1) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя;
2) проверяет наличие соответствующих полномочий на получение       муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается представитель заявителя;
3) выдает заявителю результат муниципальной услуги под роспись:
- письмо Администрации о возврате денежных средств, либо 
- письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Исполнение данной административной процедуры возложено на          специалиста по финансам и  бюджету администрации, ответственного за        выдачу документов.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и         исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к             предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.
Текущий контроль  за соблюдением последовательности действий,       определенных административными процедурами по предоставлению              муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется начальниками структурных подразделений администрации, путем проведения проверок       соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов;
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления   муниципальной услуги:
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
4.2.2. Плановые и внеплановые проверки проводятся заместителем главы Темрюкского городского поселения Темрюкского района, курирующим         вопросы финансов и бюджета, начальником структурного подразделения администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района,               координирующим соответствующую работу. 
Проведение плановых проверок полноты и качества предоставления    муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утверждённым        графиком, но не менее 1 раза в год.
Внеплановые проверки проводятся по обращениям заявителей с           жалобами на нарушение их прав и законных интересов в ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документов и сведений,           указывающих на нарушение исполнения Административного регламента.
В ходе плановых и внеплановых проверок:
- проверяется знание ответственными лицами требований настоящего    Административного регламента, нормативных правовых актов,                        устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
- проверяется соблюдение сроков и последовательности исполнения       административных процедур;
- выявляются нарушения прав заявителей, недостатки, допущенные в    ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3. По результатам проведённых проверок в случае выявления              нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с                     законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.
4.4. Ответственность должностных лиц, муниципальных служащих за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе   предоставления муниципальной услуги:
4.4.1. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за принятие решений и действия (бездействие) при предоставлении                муниципальной услуги.
4.4.2. Персональная ответственность устанавливается в должностных    инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской    Федерации.
4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам      контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны заявителей.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности                     (эффективности).
Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения письменной и устной информации о результатах проведённых проверок и принятых по результатам проверок мерах. 
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5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых)                     администрацией Темрюкского городского поселения Темрюкского района, их должностными лицами, муниципальными служащими в ходе предоставления муниципальной  услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование). 
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются     конкретное решение и действия (бездействие) администрации Темрюкского   городского поселения Темрюкского района, а также действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе предоставления             муниципальной услуги, в результате которых нарушены права заявителя на  получение муниципальной услуги, созданы препятствия к предоставлению ему муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в следующих случаях:
1) нарушения срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;
3) требования у заявителя документов, не предусмотренных                нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными   правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района для            предоставления муниципальной услуги;
4) отказа в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными    правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Темрюкский район, муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения Темрюкского района для            предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
5) отказа 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 Краснодарского края, муниципальными  правовыми актами муниципального образования Темрюкский район,                   муниципальными правовыми актами Темрюкского городского поселения   Темрюкского района;  
6) требования от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской   Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края,              муниципальными правовыми актами муниципального образования              Темрюкский район, муниципальными правовыми актами Темрюкского          городского поселения Темрюкского района; 
7) отказа администрации Темрюкского городского поселения              Темрюкского района,  их должностных лиц об исправлении допущенных     опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме в администрацию Темрюкского городского поселения  Темрюкского района.  
5.4. Жалобы на решения, принятые администрацией Темрюкского         городского поселения Темрюкского района, подаются главе Темрюкского      городского поселения Темрюкского района. 
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием           информационно-телекоммуникационной сети интернет,     официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала               государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и   муниципальных услуг Краснодарского края, а  также может быть принята при личном приёме заявителя.
В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель предоставляет  документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, -  администрация Темрюкского городского поселения Темрюкского района,       органа,  участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностных лиц, муниципальных служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 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)          администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района,      органа,    участвующего в предоставлении муниципальной услуги,             должностных лиц, муниципальных служащих;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации Темрюкского городского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы        заявителя, либо их копии. 
5.7. Заявитель имеет право на получение информации и документов,     необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, посредством              обращения в письменной либо устной форме.
5.8. Жалоба, поступившая в администрацию Темрюкского городского  поселения Темрюкского района, в орган, участвующий в предоставлении      муниципальной услуги, подлежит регистрации не   позднее следующего        рабочего дня со дня её поступления и рассмотрению в  течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации          Темрюкского городского поселения Темрюкского района, органа,                  участвующего в предоставлении муниципальной услуги, должностного лица в приёме  документов у заявителя либо от исправления допущенных    опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.
Жалоба, поступившая в администрацию Темрюкского городского         поселения Темрюкского района, орган, участвующий в предоставлении         муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её приёма. 
5.9. В случае если в компетенцию администрации Темрюкского             городского поселения Темрюкского района, органа, участвующего в             предоставлении  муниципальной услуги, куда жалоба подана заявителем, не входит принятие решения по жалобе в соответствии с требованиями                законодательства, жалоба в течение 3 рабочих дней со дня её регистрации     направляется в уполномоченный на её рассмотрение орган, заявитель в      письменной форме информируется о перенаправлении жалобы.
При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации  жалобы в органе, уполномоченном на её рассмотрение.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение о     признании жалобы обоснованной, частично обоснованной или необоснованной.
В случае признания жалобы необоснованной заявитель об этом            уведомляется, ему разъясняется порядок обращения в суд с указанием        юрисдикции и адреса суда.
В случае признания жалобы обоснованной (частично обоснованной)     администрация поселения принимает обязательное для исполнения             предписание, констатирующее с обязательной ссылкой на нормативные       правовые акты, выявленные нарушения при предоставлении муниципальной услуги, устанавливающее сроки для устранения нарушений, содержащее       рекомендации о принятии мер по устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителя, рекомендации о привлечении к                   дисциплинарной ответственности лиц, допустивших нарушения при              предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель уведомляется о признании жалобы обоснованной (частично обоснованной) и о принятых мерах.
5.11. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
При рассмотрении жалобы заявителю предоставляется возможность     ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения     жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения,    составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
5.12. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.10. раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и, по желанию заявителя, в электронной форме               направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения   жалобы признаков состава административного правонарушения или             преступления должностное лицо, наделённое полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.4. раздела 5 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы    прокуратуры.
5.14. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, а также положения настоящего регламента не распространяются на отношения, регулируемые    Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
5.15. Заявитель вправе обжаловать как вышеназванные решения, действия или бездействие, так и послужившую основанием для их принятия или           совершения информацию либо то и другое одновременно.


Глава Темрюкского городского поселения 
Темрюкского района                                                                             А.Д.Войтов 



