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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН
От  11.01.2011 года                                                                                                           №  3
г. Приморско-Ахтарск
Об утверждении административного регламента:

«По администрированию неналоговых доходов» 

         В соответствии с Концепцией административной реформы в Российской Федерации в 2006-2008 годах, одобренной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р, а так же во исполнения распоряжения главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 24 апреля 2008 года №298-р «О мерах по реализации административной реформы в муниципальных образованиях Краснодарского края» администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район  п о с т а н о в л я е т:         

1.Утвердить административный регламент «По администрированию неналоговых доходов» согласно приложению.
2. Управлению делами администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (Гагина) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации Приморско-Ахтарского района и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, начальника управления экономики, имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район Н.А. Оголь.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район                                                      Ю.Н. Пожидаев

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

муниципального образования

Приморско-Ахтарский район

От 11.01.2011 года № 3
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
« По администрированию неналоговых доходов»
Общие положения
1. Административный Регламент администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее -  администрация) по администрированию неналоговых доходов (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и действий администрации, порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие с Департаментом имущественных отношений Краснодарского края (далее ДИО КК)  и Управлением Федерального казначейства по Краснодарскому краю (далее – УФК по КК) при исполнении государственной функции по администрированию неналоговых доходов.

2. Исполнение администрацией функции по администрированию неналоговых доходов осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- приказ Минфина РФ от 9 декабря 2008 г. № 140н «О внесении изменений в Указания о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации, утвержденные приказом Министерства финансов Российской Федерации от 24 августа 2007 г. № 74н», 
- приказ Минфина РФ от 5 сентября 2008 года № 92н «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации», 
- приказ  Федерального казначейства от 7 октября 2008 года № 7 «О порядке открытия и ведения лицевых счетов федеральным казначейством и его территориальными органами», 
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации

3. Структурным подразделением администрации, осуществляющим функции администратора неналоговых доходов, является отдел имущественных и земельных отношений управление экономики имущественных и земельных отношений администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее – отдел).

4.  Результатами исполнения администрации государственной функции по администрированию неналоговых доходов являются:

прогнозные показатели поступления платежей в бюджет муниципального образования Приморско-Ахтарского района по закрепленным источникам доходов; 

ведение аналитического учета начисленных и уплаченных платежей в бюджет;

принятие решения об уточнении вида и принадлежности платежей в бюджет и представление соответствующего уведомления в УФК по КК;

принятие решения о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет и представление в УФК по КК платежных документов для осуществления возврата в установленном порядке;

взыскание задолженности по платежам в бюджет;

ведение бюджетного учета и отчетности.

5. Заявителями, осуществляющими взаимодействие с должностными лицами администрации при исполнении ее государственной функции по администрированию неналоговых доходов, являются плательщики (юридические и физические лица), обязанность которых по перечислению денежных средств в бюджет возникла по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации.
Требования к порядку исполнения государственной функции

по администрированию неналоговых доходов

6.  Информация об исполнении государственной функции предоставляется:

- непосредственно в администрации;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет.

7. Место приема заявлений, материалов и документов:

353860, Россия, Краснодарский край, г. Приморско-Ахтарск,  ул.50 лет Октября, 63
Телефон (243) 3-12-25. Факс: (243) 3-13-50.

Адрес сайта:  (http://www.prahtarsk.ru)

Адрес электронной почты: (e-mail: pr_ahtarsk@ list.ru)

График приема документов:

понедельник – пятница: с 9.00 до 18.15.

8. Сроки исполнения государственной функции определяются в отношении каждой отдельной административной процедуры. 

9. Ответ на письменное обращение заявителя направляется по почте в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней со дня поступления письменного обращения.

10. При ответах на телефонные звонки и устные обращения заявителей сотрудники отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам  в пределах своей компетенции. 

При ответе на телефонный звонок заявителя сотрудник отдел имущественных и земельных отношений, принявший телефонный звонок, сообщает свою фамилию, имя, отчество, должность.

При невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок заявителя должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника отдела или же заявителю должен быть сообщён телефонный номер, по которому он может получить необходимую информацию.

11. Исполнение государственной функции по администрированию неналоговых доходов является бесплатным для заявителей.

12.  Исполнение государственной функции по администрированию неналоговых доходов включает в себя следующие административные процедуры:

12.1. Формирование и представление следующих сведений о поступлении доходов:

прогноза поступления доходов бюджета муниципального образования Приморско-Ахтарский район в установленные соответствующим нормативным правовым актом сроки по согласованной форме;

аналитических материалов по исполнению бюджета по закрепленным источникам доходов в срок, установленный законодательством;

сведений, необходимых для составления среднесрочного финансового плана и (или) проекта бюджета в установленные сроки;

сведений, необходимых для составления и ведения кассового плана;

бюджетной отчетности главного администратора доходов бюджета муниципального образования Приморско-Ахтарский район по формам и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

12.2. Осуществление информационного взаимодействия с территориальным органом Федерального казначейства.

12.3. Начисление, учет и контроль за полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет.

12.4.  Взыскание задолженности по платежам в бюджет.

12.5. Принятие решений о возврате излишне уплаченных (взысканных) сумм платежей в бюджет.

12.6. Уточнение вида и принадлежности поступлений в бюджет.

Административная процедура по формированию и представлению сведений о поступлении доходов

13.Отдел получает информацию для разработки прогноза поступления доходов бюджета муниципального образования Приморско-Ахтарского района по закрепленным источникам доходов от ДИО КК, анализирует, обобщает, дорабатывает (при необходимости) и представляет в установленный срок по согласованной форме прогнозные показатели поступления доходов в консолидированный бюджет Краснодарского края.

14 Отдел в срок, установленный законодательством, представляет в ДИО КК:

аналитические материалы по исполнению бюджета по закрепленным источникам доходов;

сведения, необходимые для составления консолидированного бюджета  Краснодарского края;

сведения, необходимые для составления и ведения кассового плана.

15. Отдел ведет аналитический учет поступления платежей по закрепленным источникам доходов.

Ежемесячно на основании данных аналитического учета отдел направляет в  ДИО КК следующую информацию:

- объем невыясненных поступлений по закрепленным источникам доходов;

- сумма оформленных уведомлений об уточнении и принадлежности поступлений;

- сумма исполненных УФК по муниципальному образованию Приморско-Ахтарский район уведомлений об уточнении вида и принадлежности поступлений.

Информация представляется по установленной форме по адресу электронной почты ДИО КК anton@diok.ru и на бумажном носителе.  

16.  Структурным подразделением администрации, осуществляющим ведение бюджетного учета, составление и представление в ДИО КК бюджетной отчетности, является отдел.

Отдел ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным, представляет в отдел ДИО КК информацию о начисленных и поступивших в бюджет суммах администрируемых неналоговых  доходов.

Административная процедура по осуществлению информационного взаимодействия с территориальным органом Федерального казначейства

17. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административного действия, является заключение с УФК по КК Соглашения об информационном взаимодействии по форме, утвержденной Федеральным казначейством (далее – Соглашение).

18. Отдел представляет в УФК КК не позднее дня следующего за днем подписания Соглашения или днем внесения изменений в Соглашение следующие сведения: 

- полное наименование администратора;

- ИНН и КПП администратора;

- карточку образцов подписей должностных лиц клиента, оформленную в соответствии с порядком,  установленным Минфином России;

- доверенность на право получения информации уполномоченными лицами администрации.

Не позднее 10 дней до начала финансового года отдел в УФК по КК коды источников доходов бюджета, полномочия по администрированию которых закреплены за администрацией.

19. УФК по КК представляет администрации сведения о реквизитах счета № 40101 для зачисления платежей в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации не позднее дня следующего за днем его открытия или днем внесения в него изменений.

В случае выявления расхождений в течение 3-х рабочих дней  устанавливаются причины указанного расхождения и принимаются меры по их устранению.  

Административная процедура по начислению, учету и контролю за  полнотой и своевременностью осуществления платежей в бюджет

20. Неналоговые доходы, администрирование которых закреплено за администрацией, подлежат перечислению на счет N 40101 УФК по Краснодарскому краю по следующим кодам бюджетной классификации Российской Федерации.
 21. Документом, подтверждающим поступление денежных средств  является выписка из сводного реестра поступлений и выбытий средств, полученная из УФК по КК.

22.   Отдел:

- ежедневно получает из ДИО КК справки о перечислении поступлений в бюджеты, выписки из сводного реестра поступивших неналоговых доходов (далее – Выписка)  с приложением платежных документов и рассылает администраторам неналоговых доходов;
-   осуществляет текущий учет начисленных сумм платежей в бюджет;

-  доводит до каждого плательщика реквизиты счета для перечисления платежей и образцы платежных документов; 

Административная процедура по принятию решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) сумм платежей в бюджет

23. Структурным подразделением администрации, ответственным за выполнение административного действия, является отдел.

Юридическим фактом, служащим основанием для начала административного действия, является письменное заявление плательщика по утвержденной форме (приложение 3) о возврате излишне уплаченной (взысканной) суммы платежей в бюджет.

24. Заявление плательщика о возврате излишне уплаченной (взысканной) суммы платежей в бюджет должно быть адресовано глав муниципального образования Приморско-Ахтарский район и содержать следующую информацию:

- полное наименование плательщика, его ИНН и КПП;

- расчетный счет, наименование и реквизиты банка, в котором ему открыт счет;

- сумму возврата;

- наименование документа (заключение, номер договора аренды), по которому осуществлялся платеж.

Плательщик вправе направить заявление о возврате излишне уплаченной (взысканной) суммы платежей в бюджет в администрацию почтовым отправлением или предоставить лично.  

25.  После получения заявления сотрудник отдела имущественных и земельных отношений рассматривает его в течение 30 рабочих дней со дня его регистрации. 

На основании результатов рассмотрения документов сотрудник отдела имущественных и земельных отношений готовит заявку на возврат  либо об отказе в возврате поступлений в бюджет (приложение 2). 

Платежный документ на возврат (возмещение) плательщику излишне уплаченной суммы платежей в бюджет представляется в ДИО КК на бумажном носителе в двух экземплярах.

Суммы возврата излишне уплаченных (взысканных) платежей отражаются  в таблицах аналитического учета путем внесения соответствующих записей. 

26.  В случае принятия решения об отказе в возврате поступлений сотрудник отдела планирования доходов в течение 5-ти рабочих дней готовит и направляет заявителю письмо с обоснованием причины отказа в возврате поступлений.

Административная процедура по уточнению вида и принадлежности поступлений в бюджет

27. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административного действия, является включение УФК по КК Выписку поступлений по коду бюджетной классификации Российской Федерации 008 1 17 01020 02 0000 180 «Невыясненные поступления, зачисляемые в бюджет субъекта Российской Федерации».

28. В случае, если в Выписку включены поступления, администратором которых является муниципальное образование Приморско-Ахтарский район,  в течении 5-ти рабочих дней  отделом имущественных и земельных отношений проводится проверка по уточнению вида и принадлежности поступлений, в 2-х экземплярах оформляется и направляется в ДИО КК уведомление об уточнении вида и принадлежности поступлений в бюджет. 

29. Одновременно с уведомлениями в 2-х экземплярах оформляется и направляется в УФК по КК опись уведомлений администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности платежа по утвержденной форме (приложение 5).

Начальник отдела
имущественных и земельных отношений

управления экономики

имущественных и земельных отношений

администрации муниципального образования

Приморско-Ахтарский район                                                         А.А. Климачев

Приложение № 1

                                                                           к административному регламенту

	УВЕДОМЛЕНИЕ N @p1
об уточнении вида и принадлежности платежа от @p2
	

	
	Коды

	
	
	Форма по КФД
	0531809

	
	
	Дата
	@p34

	Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета,

администратор источников финансирования дефицита бюджета
	@p3
	По Сводному реестру
	@p33

	Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор

доходов бюджета, главный администратор источников

финансирования дефицита бюджета
	@p4
	Глава по БК
	@p41

	Наименование бюджета
	@p5
	Номер лицевого счета
	@p7

	Финансовый орган
	@p6
	
	

	Кому:

Федеральное казначейство, орган федерального казначейства
	Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю
	По КОФК
	1800

	Плательщик
	@p8
	ИНН
	@p9

	Паспортные данные плательщика
	
	КПП
	@p10

	
	
	
	

	
	
	Номер банковского счета плательщика
	@p101

	
	
	Номер запроса
	

	
	
	Дата запроса
	

	
	
	по ОКЕИ
	383

	Единица измерения: руб.
	
	
	


	Реквизиты платежного документа

	N п/п
	наименование
	номер
	дата
	Получатель
	сумма
	назначение платежа

	
	
	
	
	наименование
	ИНН
	КПП
	ОКАТО
	код по БК
	код цели субсидии
	
	

	1.
	@p11
	@p12
	@p13
	@p14
	@p15
	@p16
	@p17
	@p18
	
	@p19
	@p20


	Изменить на реквизиты:

	N п/п
	Получатель
	сумма
	Назначение платежа

	
	наименование
	ИНН
	КПП
	ОКАТО
	Код по БК
	Код цели субсидии
	
	

	1
	@p23
	@p24
	@p25
	@p26
	@p27
	
	@p28
	@p29


	Начальник отдела 

неналоговых доходов ______________________           Е.И.Прохорова           
                                                   (подпись)                  (расшифровка подписи)
Ответственный  ______________         _____________       ______________________
исполнитель         (должность)                  (подпись)              (расшифровка  подписи)  
Руководитель

(уполномоченное лицо)   ___________      ____________   ________________________
	Отметка Федерального казначейства, органа Федерального казначейства о

принятии Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа

	                                             (должность)           (подпись)         (расшифровка подписи)
	

	Ответственный          ____________    ___________       ______________________
	Руководитель

(уполномоченное лицо)     ____________    ___________    ________________________  

	исполнитель                  (должность)       (подпись)          (расшифровка  подписи)            (телефон)
	                                                 (должность)       (подпись)          (расшифровка подписи)

	
	Ответственный     ____________    ___________    ________________________     _____________

	@p31
	исполнитель            (должность)         (подпись)          (расшифровка подписи)             (телефон)

	
	“____”  ______________    20___  г.

	
	


Приложение № 2

                                                                           к административному регламенту

	Заявка на возврат № @p1 от @p2

	

	
	Коды

	
	
	Форма по КФД
	0531803

	
	
	Дата
	@p3

	Получатель бюджетных средств, администратор доходов бюджета,

администратор источников финансирования дефицита бюджета
	@p4
	По Сводному реестру
	@p5

	
	
	Номер лицевого счета
	@p6

	
	
	ИНН
	@p7

	
	
	КПП
	@p8

	Главный распорядитель бюджетных средств, главный администратор

доходов бюджета, главный администратор источников

финансирования дефицита бюджета
	@p9
	Глава по БК
	@p10

	Наименование бюджета
	@p11
	
	

	Финансовый орган
	@p12
	
	

	Наименование органа Федерального казначейства
	Управление Федерального казначейства по Краснодарскому краю
	По КОФК
	1800

	Периодичность: ежедневная
	
	
	

	Единица измерения: руб.
	
	по ОКЕИ
	383

	денежные единицы в иностранной валюте
	
	
	


1.Реквизиты документа

	Код по БК
	Наименование вида средств для осуществ-ления возврата
	Код ОКАТО
	Сумма в валюте, в которой должен быть произведен возврат
	Код валюты 

По ОКВ
	Сумма в рублях
	Очередность

 платежа
	Вид платежа
	Назнаыение 

платежа

(примечание)

	@p13
	Средства от бюджетной деятельности
	@p14
	@p18
	643
	@p15
	6
	электронно
	@p16


2.Реквизиты документа-основания

	Вид
	Номер
	Дата

	@p17
	@p31
	@p32


	Руководитель

(уполномоченное лицо)   ___________      ____________   ________________________

	                                             (должность)           (подпись)         (расшифровка подписи)

	Ответственный          ____________    ___________       ______________________

	исполнитель                  (должность)       (подпись)          (расшифровка  подписи)            (телефон)

	


	Изменить на реквизиты:

	N п/п
	Получатель
	сумма
	Назначение платежа

	
	наименование
	ИНН
	КПП
	ОКАТО
	Код по БК
	Код цели субсидии
	
	

	1
	@p23
	@p24
	@p25
	@p26
	@p27
	
	@p28
	@p29


	Начальник отдела 

неналоговых доходов ______________________           Е.И.Прохорова           
                                                   (подпись)                  (расшифровка подписи)
Ответственный  ______________         _____________       ______________________
исполнитель         (должность)                  (подпись)              (расшифровка  подписи)  
Руководитель

(уполномоченное лицо)   ___________      ____________   ________________________
	Отметка Федерального казначейства, органа Федерального казначейства о

принятии Уведомления об уточнении вида и принадлежности платежа

	                                             (должность)           (подпись)         (расшифровка подписи)
	

	Ответственный          ____________    ___________       ______________________
	Руководитель

(уполномоченное лицо)     ____________    ___________    ________________________  

	исполнитель                  (должность)       (подпись)          (расшифровка  подписи)            (телефон)
	                                                 (должность)       (подпись)          (расшифровка подписи)

	
	Ответственный     ____________    ___________    ________________________     _____________

	@p31
	исполнитель            (должность)         (подпись)          (расшифровка подписи)             (телефон)

	
	“____”  ______________    20___  г.

	
	


Приложение № 3
                                                                           к административному регламенту
	Приложение 3


                                                             Главе муниципального образования
                                                                        Приморско-Ахтарский район
Заявление

о возврате денежных средств


___________________________________________________________________________
(наименование организации и (или) ФИО)

ИНН___________________________  КПП____________________Тел _______________
прошу (просим) возвратить денежные средства, в сумме______________руб____коп,
(________________________________________________________________)

                                                                                                                            (су м м а     п роп исью)  

уплаченные:   платежным поручением , квитанцией ПД-4 (наличным платежом )

                                                                                      (нужное подчеркнуть)

 №___________от______________г. на сумму______________руб _______коп

по причине _____________________________________________________________ ,

                                                        (неверной уплаты; излишне уплаченных денежных средств и т.д)

что подтверждено __________________________________________________
                       (справкой об отсутствии обязанности физ. или юр.лица уплатить неналоговый  доход; актом сверки и др.)
на следующие реквизиты получателя:

Наименование получателя________________________________________________________
ИНН  ______________________      КПП  ______________________________

Р/С(Л/С)____________________________   К/С   ________________________
Банк получателя_________________________________________________________
БИК  __________________________________________________________________
Паспортные данные: серия________ №________________кем выдан________
____________________________________дата выдачи __________________г.

                                                              ____________       ___________________

                                                                                                             Подпись                                       расшифровка подписи

М.П                                                        



                                                                                                  дата__________________

Мне (нам) разъяснен порядок проведения операции возврата денежных средств. При не поступлении на расчетный (лицевой) счет суммы, указанной в настоящем заявлении  в течение 30 рабочих дней, мне (нам) необходимо обратиться в банковское учреждение и уполномоченный орган муниципального образования для выяснения причин неисполнения операции возврата.


Приложение № 4
                                                                           к административному регламенту

	


                                                             Главе муниципального образования
                                                                        Приморско-Ахтарский район
Заявление

о зачете денежных средств

________________________________________________________________________                                                                                                                       (наименование орг-и и (или) ФИО)
ИНН________________________________КПП______________Тел_______________
в соответствии с  __________________________________№ _____________________

                                      (наименование (вид) документа; например: договор, приказ, постановление и т.д;) 

от _______________________ г.

уплаченные:       платежным поручением, квитанцией ПД-4 (наличным платежом)
                                                                                   (нужное подчеркнуть)

 № ____________от________________ г. на сумму  _________________ руб ____коп. 
(_______________________________________________________________________)

(сумма прописью)

за ______________________________________________________________________

                                                              (вид платежа (например: арендная плата, штраф))

Денежные средства, согласно указанным реквизитам в платежном поручении зачислены на  КБК __________________________, ОКАТО____________
В связи с чем прошу (просим) Вас провести зачет поступлений 
в сумме _________ руб. ______ коп. 

( __________________________________________________________________ )

на следующие реквизиты:                                                                   

Наименование получателя__________________________________________________
________________________________________________________________________

ИНН __________________________________       КПП  _________________________
Р/С ________________________________________КБК  ________________________
ОКАТО _____________________          № договора  ____________________________

адрес: _______________________________________________________тел______________
                                                                     _________________    ___________________                     
                                                                                                                  (Подпись)                   (Расшифровка подписи)

                 М.П                                           

                                                                                       дата  _______________________г.

                                                                                                                   Приложение № 5
к административному регламенту

	    [image: image2.png]3





УПРАВЛЕНИЕ ЭКОНОМИКИ
ИМУЩЕСТВЕННЫХ И ЗЕМЕЛЬНЫХ

ОТНОШЕНИЙ 
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН

г.Приморско-Ахтарск 

ул. 50 лет Октября, 63

Краснодарский край, 353860

Тел. (86143) 3-12-25, факс: (86143) 3-13-50

e-mail: pr_ahtarsk@list.ru
ИНН 2347006193  КПП 234701001

от ____________________ № ________ 

 на № _____________ от _____________           


	
	Первому заместителю руководителя

Департамента имущественных отношений

Е.М.Сердюковой


      Администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район согласно реестра невыясненных платежей, направляет Вам опись к уведомлениям об уточнении платежей. 

	№ п/п
	№ уведомления
	Дата уведомления
	Наименование плательщика
	Сумма , руб.

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Итого:
	
	
	


Начальник отдела имущественных 

и земельных отношений управления

экономики, имущественных и земельных

отношений администрации муниципального

образования Приморско-Ахтарский район                                   А.А.Климачев

