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АДМИНИСТРАЦИЯ  РАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ЗЕМЕТЧИНСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	от
	25.07.2025
	№
	45

	
с. Раево




Об утверждении Административного регламента предоставления
Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной  услуги  «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет
Земетчинского района Пензенской области»
 
В соответствии с пунктом 3 статьи 40.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации, частью 4.1 статьи 21.3 Федерального закона от 27  июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Министерства финансов Российской Федерации от 27.09.2021 №137-н «Об утверждении общих требований к возврату излишне уплаченных (взысканных) платежей», руководствуясь постановлениями Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 14.07.2025 № 38 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области», от 17.02.2023 №7 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области» (с последующими изменениями), статьей 23 Устава сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Земетчинский район Пензенской области,

Администрация  Раевского сельсовета Земетчинского района 
Пензенской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области муниципальной услуги   «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.
	2. Признать утратившим силу постановление Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области от 03.03.2023 №10 «Об утверждении порядка возврата излишне уплаченных (взысканных) платежей из бюджета муниципального образования «Раевский сельсовет Земетчинского  района  Пензенской области». 
3.Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Раевские ведомости» и разместить на официальном сайте администрации  Земетчинского района Пензенской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://zemetchino.pnzreg.ru/selsovety/raevskiy-selsovet/.
           4. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Главу Администрации  Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области.


Глава Администрации
Земетчинского района
Пензенской области                                                                   А.М. Сурков





УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Раевского сельсовета
Земетчинского района
Пензенской области
                                                                                                                                    от_ №_____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области

1. Общие положения
Предмет регулирования регламента

 1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования  Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области», (далее - Административный регламент, муниципальная услуга), устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, определяет состав, сроки и последовательность действий (административных процедур), осуществляемых Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Действие Административного регламента не распространяется на платежи, предусмотренные законодательством о налогах и сборах, законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, правом Евразийского экономического союза, законодательством Российской Федерации о таможенном регулировании, договорными отношениями в рамках гражданско-правовых договоров, а также на безвозмездные поступления.
Круг заявителей

1.3. Заявителями являются - физические лица (гражданине Российской Федерации, иностранные гражданине и лица без гражданства), индивидуальные предприниматели или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), излишне уплатившие платежи в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского район Пензенской области, либо его уполномоченные представители (далее - Заявитель (представитель Заявителя)), обратившиеся в Администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области с заявлением о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевского сельсовет Земетчинского  района Пензенской области (далее - заявление).
Заявление на возврат излишне уплаченного в ходе проведения исполнительных действий платежа представляется Заявителем, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, либо представителем Заявителя.
В случае отмены или изменения судебного акта, акта органа или должностного лица, на основании которого был выдан исполнительный документ, отмены или признания недействительным исполнительного документа, заявление на возврат представляется Заявителем, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, либо представителем Заявителя.
[bookmark: Par9]Заявление может быть подано в течение трех лет со дня уплаты суммы платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.
Краткое наименование муниципальной услуги не предусмотрено.

Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Администрация Раевского сельсовета муниципального района Земетчинский район Пензенской области.
         2.3. Настоящим Административным регламентом устанавливается невозможность направления (подачи) запроса о предоставлении муниципальной услуги в автономное муниципальное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Земетчинского района Пензенской области».

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области;
- решение о невозможности рассмотрения заявления;
- решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги определяется заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги.
Осуществляется:
- лично в Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (далее – Администрация Раевского сельсовета Земетчинского района) в бумажном виде;
- посредством заказного почтового отправления по адресу, указанному заявителем в запросе о предоставлении муниципальной услуги;
- в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал) и (или) посредством модуля Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Пензенской области Комплексной системы предоставления государственных и муниципальных услуг Пензенской области (далее – Модуль) в соответствии с нормативными правовыми актами Пензенской области (далее при совместном упоминании – порталы).

Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	-в Администрации Раевского  сельсовета Земетчинского района, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в Администрации Раевского сельсовета – 30 (тридцать) календарных дней;
	-в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения на порталах 30 (тридцать) календарных дней.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с законодательными или иными нормативными
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги
с разделением на документы и информацию, которые заявитель
должен представить самостоятельно, и документы, которые
заявитель вправе представить по собственной инициативе, так
как они подлежат представлению в рамках межведомственного
информационного взаимодействия

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления. Рассмотрение заявлений осуществляется в порядке их поступления.
[bookmark: Par90]2.6.1. Заявление составляется в простой письменной форме. В заявлении должны быть указаны:
1) для физических лиц (форма заявления приведена в приложении N 1 к настоящему административному регламенту):
- фамилия, имя и отчество (при наличии) Заявителя, представителя Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);
- адрес регистрации;
- идентификационный номер налогоплательщика (при наличии);
- страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии);
- реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);
- уникальный идентификатор начисления (при наличии);
- уникальный идентификатор платежа (при наличии);
- наименование платежа, денежные средства, в уплату которого подлежат возврату;
- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);
- причина возврата платежа;
- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;
- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;
- номер контактного телефона (при наличии);
2) для индивидуальных предпринимателей (форма заявления приведена в приложении N 2 к настоящему административному регламенту):
- фамилия, имя, отчество (при наличии) Заявителя, представителя Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);
- идентификационный номер налогоплательщика;
- реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя, представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя (в случае подачи заявления представителем Заявителя);
- уникальный идентификатор начисления (при наличии);
- уникальный идентификатор платежа (при наличии);
- наименование платежа, денежные средства, в уплату которого подлежат возврату;
- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);
- причина возврата платежа;
- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;
- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;
- номер контактного телефона (при наличии);
3) в) для юридических лиц:
- полное, сокращенное (при наличии), фирменное (при наличии) наименование юридического лица;
- идентификационный номер налогоплательщика и код причины постановки на учет;
- фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя Заявителя;
- реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя Заявителя (наименование документа, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);
- реквизиты документа, подтверждающего право представителя Заявителя действовать от имени Заявителя;
- уникальный идентификатор начисления (при наличии);
- уникальный идентификатор платежа (при наличии);
- наименование платежа, денежные средства в уплату которого подлежат возврату;
- сумма возврата цифрами и прописью (в валюте Российской Федерации);
- причина возврата платежа;
- реквизиты банковского счета, открытого в кредитной организации в валюте Российской Федерации;
- адрес электронной почты, в случае отсутствия электронной почты - почтовый адрес;
- номер контактного телефона (при наличии).
[bookmark: Par133]2.6.2. К заявлению Заявитель (представитель Заявителя) прикладывает:
1) согласие субъекта персональных данных на их обработку и распространение в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", оформленного в простой письменной форме согласно приложению N 3 к настоящему регламенту;
2) копии расчетного документа Заявителя (копии распоряжения физического лица и (или) копии письма кредитной организации (ее филиала), организации федеральной почтовой связи, платежного агента, подтверждающего факт включения распоряжения физического лица в платежное поручение на перечисление платежа), полученных, в том числе с использованием электронного сервиса кредитных организаций (далее - документы, подтверждающие факт уплаты платежа);
3) копии документов, подтверждающих право Заявителя на возврат денежных средств, и (или) фамилию, имя, отчество (при наличии) Заявителя - физического лица, чья обязанность по уплате платежа исполнялась, в случае изменения данных Заявителя, и (или) подтверждающих право представителя Заявителя действовать от его имени, подтверждающих наличие права представителя Заявителя получать денежные средства за Заявителя (далее - документы, подтверждающие право Заявителя на возврат);
4) копии судебного акта, акта органа или должностного лица, на основании которого был выдан исполнительный документ, исполнительного документа, которые были отменены, изменены или признаны недействительными - в случае подачи заявления в соответствии с абзацем четвертым пункта 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента.
Документы, подтверждающие право Заявителя на возврат, документы, подтверждающие факт уплаты платежа (за исключением копии распоряжения плательщика (копии распоряжения физического лица), должны быть оформлены на бланке организации, выдавшей документ, и подписаны ее руководителем (уполномоченным им лицом), и (или) оформлены в соответствии с требованиями, предъявляемыми к доверенностям.
[bookmark: Par139]2.6.3. Документы, которые Заявитель (представитель Заявителя) вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:
1) документы, подтверждающие факт уплаты платежа, при наличии информации об уплате платежа в Государственной информационной системе о государственных и муниципальных платежах;
2) документы, подтверждающие наименование Заявителя - юридического лица - выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, заявителя - индивидуального предпринимателя - выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей.
2.6.4. Запрещается требовать от Заявителя (представителя Заявителя) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.6.5. Заявитель (представитель Заявителя) может подать заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов:
1) лично в Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района на бумажном носителе по адресу Администрации: 442004, Пензенская область, Земетчинский район, с. Раево ул. Советская, 346а;
2) посредством почтового отправления по адресу Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района на бумажном носителе по адресу Администрации: 442004, Пензенская область, Земетчинский район, с. Раево ул. Советская, 346а;
3) в форме электронного документа в личном кабинете путем размещения на порталах. 
Копии документов, подаваемые заявителем, должны быть заверенными в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, либо заверяются уполномоченными лицами администрации, при предъявлении подлинников документов – при подаче запроса и документов лично.
Заявления и документы, поданные заявителем в форме электронного документа, соответствуют требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями).

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) текст заявления не поддается прочтению;
2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося получателем муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным регламентом;
3) заявителем представлен неполный пакет документов, указанных в настоящем Административном регламенте в качестве документов, подлежащих обязательному представлению заявителем;
4) представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения.

Исчерпывающий перечень оснований для принятия
  решения о невозможности рассмотрения заявления

[bookmark: Par160]2.8. Решение о невозможности рассмотрения заявления принимается в следующих случаях:
1) отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
2) отсутствие документов, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления
предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: Par169]2.10. Решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области принимается в следующих случаях:
1) отсутствие факта зачисления платежа, в отношении которого подано заявление;
2) отсутствие у Заявителя права на возврат денежных средств;
3) несоответствие требованиям ограничения возврата денежных средств, установленным законодательством Российской Федерации (при наличии).

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пензенской области, муниципальными правовыми актами

2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении
результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, представляющий муниципальные услуги

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района устанавливается не более 15 минут с момента обращения к специалисту.
 
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.13. Регистрация заявления с прилагаемыми документами о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня его поступления.
В случае если дата поступления заявления с прилагаемыми документами выпадает на выходной или нерабочий (праздничный) день, заявление с прилагаемыми документами регистрируется на следующий за днем поступления рабочий день.
2.14. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в установленной системе документооборота с присвоением заявлению входящего номера и указанием даты его получения.
2.15. Регистрация заявления Заявителя (представителя Заявителя) о предоставлении муниципальной услуги, направленного в форме электронного документа с использованием Модуля, осуществляется в автоматическом режиме.


Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги,
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем
документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с законодательством
Российской Федерации о социальной защите инвалидов


2.16. В Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района выделяется помещение для приема заявителей. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется для свободного доступа заявителей пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
Окна (кабинеты) приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием в том числе номера окна (кабинета); фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, работника; времени перерыва на обед; графика приема заявителей.
Рабочие места муниципальных служащих, работников оснащаются печатающими и сканирующими устройствами, персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.
Площадь мест ожидания в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, не может составлять менее 5 мест, из них не менее двух мест - для инвалидов.
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы государственных служащих.
Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), а также столами (стойками).
Места ожидания оборудуются местами для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, бумагой, ручками.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются стендами, содержащими информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе текст настоящего регламента со всеми изменениями, образцами заполнения заявлений, запросов и перечнем документов и (или) информации, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
а) условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
б) возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи;
г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений их жизнедеятельности;
д) дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
е) допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
ж) допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется государственная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
з) оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
В случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида, собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства (месту пребывания или фактического проживания) инвалида или в дистанционном режиме.
На каждой стоянке (остановке) транспортных средств, в том числе около объектов социальной инфраструктуры, в которых осуществляется предоставление муниципальных услуг, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.



Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17. Показателями качества и доступности муниципальной услуги, в том числе доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги, являются:
- возможность подачи заявления на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
- своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушений сроков предоставления муниципальной услуги);
- доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги (в случае если установлены платежи);
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления услуги.
2.17 .1. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель взаимодействует со специалистами Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района:
- при подаче документов для получения муниципальной услуги;
- при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления услуги в электронной форме

         2.18. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: единая система межведомственного электронного взаимодействия; федеральная государственная информационная система «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме»; порталы; государственная информационная система «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере».
2.19. Учитываются следующие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 
Запрос в форме электронного документа представляется в Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района по выбору заявителя:
- путем заполнения формы запроса посредством отправки через личный кабинет на Региональном портале;
- путем направления электронного документа в Администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района на официальную электронную почту.
В запросе указывается один из следующих способов предоставления результатов предоставления муниципальной услуги Администрацией Раевского  сельсовета Земетчинского района:
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района;
- в виде электронного документа, который направляется Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района заявителю посредством электронной почты.
Запрос в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем является физическое лицо):
- электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
- усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
Запрос от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью:
- лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
- представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
В случае представления запроса представителем заявителя, действующего на основании доверенности, к запросу прилагается доверенность в виде электронного образа такого документа.
Запрос и предлагаемые заявителем документы направляются в Администрацию Раевского _сельсовета Земетчинского района в форме электронных документов путем заполнения формы запроса посредством отправки через Региональный портал.
Электронные образы документов, представляемые с заявлением, направляются в виде файлов в одном из форматов: DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, ODS, XML, PDF, JPG, JPEG. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, заверяются электронной подписью лица, которое в соответствии с федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами наделено полномочиями на создание и подписание таких документов. 
Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать реквизиты документа.
Подписание электронных документов осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (с изменениями) и требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с изменениями) (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 
Установление личности заявителя (представителя) осуществляется в Администрации Раевского _сельсовета Земетчинского района, в том числе в случае подачи запроса через порталы: 
1) посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или 
2) посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (использование указанного способа установления личности возможно после внедрения в МФЦ соответствующих информационных систем, обеспечивающих возможность реализации требований подпункта 2.1 пункта 4 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ). 
В случае направления заявления посредством порталов сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в ЕСИА.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством Регионального портала заявителю обеспечивается:
а) получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;
б) формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
в) прием и регистрация запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги;
г) получение сведений о ходе выполнения запроса в предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель имеет возможность получения информации о ходе выполнения запроса (предоставления муниципальной услуги).
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю Финансовым управлением в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Регионального портала по выбору заявителя.
Оказание муниципальной услуги в электронном виде обеспечивается при наличии технической возможности.  





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

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента;
- направление межведомственных запросов и получение на них ответов;
- проведение проверки заявления с прилагаемыми документами и принятие решения по результатам проведения проверки.
3.2. Прием и регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента.
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является поступление письменного заявления или заявления в форме электронного документа.
3.2.2. Лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления, является специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
3.2.3. Специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района в день поступления заявления с прилагаемыми документами проверяет их на наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов, установленных в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента.
В случае отсутствия оснований для возврата документов специалист регистрирует заявление в журнале регистрации поступивших документов.
3.2.4. В случае поступления заявления с прилагаемыми документами в ходе личного приема Заявителю предоставляется подтверждение регистрации заявления с прилагаемыми документами с указанием регистрационного номера и даты регистрации посредством проставления отметки специалистом Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района в день обращения на экземпляре заявления Заявителя.
3.2.5. В случае получения заявления с прилагаемыми документами почтовым отправлением подтверждение о его получении и регистрации Заявителю не направляется. 
3.2.6. В случае получения заявления с прилагаемыми документами в форме электронного документа специалистом Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района направляется уведомление, содержащее входящий регистрационный номер заявления с прилагаемыми документами, дату его получения, а также перечень наименований файлов, представленных в электронной форме документов с указанием количества документов (файлов).
Уведомление направляется по адресу электронной почты, указанному в заявлении (в случае если Заявитель указал адрес электронной почты), в день получения в Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района, заявления с прилагаемыми документами.
В случае если Заявитель не указал адрес электронной почты, подтверждение о его получении и регистрации Заявителю не направляется. 
3.2.7. Почтовые конверты (пакеты), в которых поступают заявления с прилагаемыми документами, сохраняются вместе с заявлениями и прилагаемыми документами.
3.2.8. Срок выполнения административной процедуры:
3.2.8.1. Прием и регистрации заявления с прилагаемыми документами в день их поступления в Администрацию Раевского _сельсовета Земетчинского района.
В случае если дата поступления заявления с прилагаемыми документами выпадает на выходной или нерабочий (праздничный) день, заявление с прилагаемыми документами регистрируется на следующий за днем поступления рабочий день.
3.2.8.2. Отказ в приеме и регистрации заявления с прилагаемыми документами по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента, готовится в срок не более трех рабочих дней со дня поступления заявления с прилагаемыми документами в Администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района. Отказ готовится в свободной форме с обоснованием причин, послуживших основанием отказа, и направляется Заявителю за подписью главы Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
Заявителю предлагается принять меры по устранению выявленных недостатков, пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению для предоставления муниципальной услуги.
3.2.9. Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления с прилагаемыми документами или направление уведомления об отказе в приеме заявления по основаниям, указанным в подразделе 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента с одновременным возвратом заявления с прилагаемыми документами.
3.3. Направление межведомственных запросов и получение на них ответов:
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района заявления с прилагаемыми документами.
3.3.2. Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
3.3.3. Специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района направляет межведомственные запросы в соответствующие органы (организации) для получения документов, указанных в подпункте 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 Административного регламента, и обеспечивает получение ответов на них.
3.3.4. Срок выполнения административной процедуры составляет не более трех рабочих дней со дня регистрации заявления с прилагаемыми документами.
3.3.5. Результатом административной процедуры является получение документов и (или) информации в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
3.4. Проведение проверки заявления с прилагаемыми документами и принятие решения по результатам проведения проверки:
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры, является регистрация заявления с прилагаемыми документами.
[bookmark: Par314]3.4.2. Ответственный специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района в течение 3 рабочих дней, следующих за днем регистрации заявления, осуществляет проверку:
- соответствия заявления требованиям, установленными подпунктами 2.6.1, 2.6.2 пункта 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;
- факта зачисления платежа;
- наличия права на возврат денежных средств;
- соответствия требованиям ограничения возврата денежных средств, установленным законодательством Российской Федерации (при наличии).
3.4.2.1. В случае выявления оснований, установленных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента, Администрация Раевского сельсовета Земетчинского района принимает решение о невозможности рассмотрения заявления.
В случае принятия указанного решения ответственный специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района в течение срока, установленного подпунктом 3.4.2 раздела 3 Административного регламента:
- осуществляет подготовку уведомления о невозможности рассмотрения заявления на возврат с мотивированным объяснением причин невозможности его рассмотрения, которое оформляется на бланке письма Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района, подписывается главой Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
- направляет уведомление о невозможности рассмотрения заявления на возврат Заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении (на адрес электронной почты или почтовый адрес; по телекоммуникационным каналам связи в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица в Администрации  Раевского сельсовета Земетчинского района.
3.4.2.2. В случае выявления оснований, установленных в пункте 2.10 раздела 2 настоящего Административного регламента, Администрация Раевского сельсовета Земетчинского района принимает решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования  Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.
Ответственный специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района осуществляет подготовку уведомления об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа, которое оформляется на бланке письма Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района, подписывается главой Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
В случае принятия указанного решения в срок не более 5 рабочих дней, следующих за днем принятия решения, ответственный специалист Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района направляет уведомление об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа Заявителю по адресу и способом, указанным в заявлении:
- на адрес электронной почты или почтовый адрес.
3.4.2.3. В случае отсутствия оснований, установленных пунктами 2.8 и 2.10 раздела 2 настоящего административного регламента, Администрация Раевского сельсовета Земетчинского района принимает решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа.
В случае принятия указанного решения о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа, ответственный специалист в срок не более 5 рабочих дней, следующих за днем принятия решения о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа, представляет поручение (заявку на возврат) в орган Федерального казначейства для осуществления возврата денежных средств Заявителю, представителю Заявителя (в случае наличия права представителя Заявителя получать денежные средства за Заявителя) в соответствии с порядком учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации, утверждаемым Министерством финансов Российской Федерации.
3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней с даты регистрации заявления с прилагаемыми документами.
3.4.4. Результатом административной процедуры является:
- решение о возврате излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области;
- решение о невозможности рассмотрения заявления;
- решение об отказе в осуществлении возврата излишне уплаченного (взысканного) платежа в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

3.4.5. Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок (далее - техническая ошибка) в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является получение Администрацией Раевского _сельсовета Земетчинского района заявления об исправлении технической ошибки.
При обращении об исправлении технической ошибки заявитель представляет:
- заявление об исправлении технической ошибки;
- документы, подтверждающие наличие в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе технической ошибки.
Заявление об исправлении технической ошибки подается заявителем лично или по почте в Администрацию Раевского сельсовета Земетчинского района или в электронной форме посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Заявление об исправлении технической ошибки регистрируется специалистом Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района, ответственным за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги, и передается ответственному исполнителю в установленном порядке.
Ответственный исполнитель проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Критерием принятия решения по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является наличие опечатки и (или) ошибки.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель устраняет техническую ошибку путем подготовки новой копии разрешения/уведомления.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе ответственный исполнитель готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Ответственный исполнитель передает подготовленную копию муниципального правового акта либо уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе на подпись главе Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района.
Глава Администрации Раевского сельсовета Земетчинского района заверяет копию разрешения/уведомления либо подписывает уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и передает ответственному исполнителю для направления заявителю.
Максимальный срок выполнения действия по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе либо подготовки уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе не может превышать пяти рабочих дней с даты регистрации заявления об исправлении технической ошибки в Администраци Раевского сельсовета Земетчинского района.
Результатом выполнения административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - выдача копии разрешения/уведомления;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
Способ фиксации результата административной процедуры по исправлению технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - регистрация в системе документооборота:
1) в случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - копии разрешения/уведомления;
2) в случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомления об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.

















Приложение N 1
к Административному регламенту
__________________________________
(инициалы и фамилия руководителя
уполномоченного органа)

от _____________________________
________________________________
проживающего по адресу: ________
________________________________
паспорт серия ________ N _______
выдан __________________________
ИНН ____________________________
СНИЛС __________________________
телефон ________________________
эл. адрес ______________________

[bookmark: Par414]Заявление

       Прошу вернуть излишне уплаченную (взысканную) в доход бюджета муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области сумму неналоговых доходов, в   размере____________________________(______________________) рублей, в связи с тем,
что _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
       Документ об оплате прилагается.
УИН ____________________ УИП ______________
Реквизиты для перечисления средств:
Наименование банка ________________________________________________________
БИК банка _________________________________________________________________
N корреспондентского счета банка __________________________________________
N лицевого счета получателя платежа _______________________________________
___________________   ___________________________________   _______________
(подпись заявителя)          (расшифровка подписи)               (дата)
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__________________________________
(инициалы и фамилия руководителя
уполномоченного органа)

от _____________________________
(наименование организации)
________________________________
   ИНН/КПП ________________________
юридический адрес: _____________
________________________________
почтовый адрес: ________________
________________________________
телефон ________________________
эл. адрес ______________________

[bookmark: Par450]Заявление

       Просим вернуть излишне уплаченную (взысканную) в доход бюджета муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области сумму неналоговых доходов рублей, в связи с тем, что _________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________.
Документ об оплате прилагается.
УИН ___________________ УИП _______________
Реквизиты для перечисления средств:
Наименование банка ________________________________________________________
БИК банка _________________________________________________________________
N корреспондентского счета банка __________________________________________
N расчетного счета получателя платежа _____________________________________
Фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя _______________________________________________
Паспортные данные представителя заявителя _________________________________
___________________________________________________________________________
Реквизиты   документа, подтверждающего   право   представителя заявителя
действовать от имени заявителя ____________________________________________
__________________________________________________________________________.

Руководитель организации _______________   ________________________________
                             (подпись)           (расшифровка подписи)













Приложение N 3
к Административному регламенту

[bookmark: Par483]СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

    Я, субъект              персональных              данных:
____________________________________ (Фамилия, имя, отчество (при наличии)), основной документ, удостоверяющий личность: __________________________________________________
___________________________________________________________________________
(наименование, серия, номер, дата    выдачи, выдавший   орган),
зарегистрированного(-ой)                     по                     адресу:
_____________________________________________________, в лице представителя
субъекта персональных данных (заполняется в случае получения согласия от
представителя            субъекта            персональных           данных)
___________________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество (при наличии))   основной   документ,   удостоверяющий   личность:
___________________________________________  (наименование,  серия,  номер,
дата   выдачи, выдавший   орган),   зарегистрированный(-ая)   по  адресу:
__________________________________________________________________________,
___________________________________________________________________________
(реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя),  в  соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N    152-ФЗ    "О    персональных   данных"   даю   конкретное, предметное, информированное, сознательное однозначное согласие на обработку своих персональных   данных   Администрацией Раевского сельсовета Земетчинского района Пензенской области (адрес: 442004, Пензенская область, Земетчинский район, с. Раево ул. Советская, 346а  ИНН 5813005406.,) (далее- оператор), с целью предоставления муниципальной услуги "Возврат излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет муниципального образования Раевский сельсовет Земетчинского района Пензенской области.
    Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
фамилия, имя, отчество, гражданство, пол, возраст, дата и место рождения, номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, адрес регистрации по месту жительства, адрес   фактического   проживания, идентификационный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, номер телефона, адрес электронной почты ______________________________________, (иные данные).
    Разрешаю    оператору    производить    автоматизированную, а   также осуществляемую без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение.
    Согласие действует до "__"_______ ___ г. Субъект персональных данных вправе отозвать настоящее согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом оператора.
    Приложение:
    Доверенность представителя (иные документы, подтверждающие полномочия представителя) от "__"__________ ___ г. N ____ (если согласие подписывается представителем субъекта персональных данных).
                               Субъект персональных данных (представитель):

                                      _______________/___________________/
                                        (подпись)          (Ф.И.О. –при наличии)
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