РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ИНДУСТРИАЛЬНОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                             П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

13.02.2026 г                         №     41                           п. Индустриальный

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество»

В соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 20.07.2021 N 1228 "Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов Правительства Российской Федерации", Уставом муниципального образования «Индустриальное сельское поселение», Администрация Индустриального сельского поселения    



 ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги "Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество".

2. Признать утратившим постановление администрации Индустриального сельского поселения от 22.02.2019 г №8.2 «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
3. Обнародовать настоящее постановление и разместить на официальном сайте Администрации Индустриального сельского поселения в информационно телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 

Индустриального сельского поселения                             Л.С. Варивода

Приложение

к постановлению администрации 
Индустриального сельского поселения

от «13» февраля  2026 г. № 41
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

"Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество"

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент разработан в целях: улучшения качества предоставления муниципальной услуги; создания комфортных условий для отношений, возникающих в сфере уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврата излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество; определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействий) организаций и их должностных лиц при осуществлении полномочий по ее предоставлению.

1.1.2. Предметом правового регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги "Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество" (далее - Административный регламент) являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Индустриального сельского поселения   (далее - Администрация) при уточнении либо возврате излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество.

1.1.3. Целью получения муниципальной услуги является уточнение либо возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий муниципальную услугу.

Правом на получение данной услуги обладают также представители вышеуказанных лиц, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении Ростовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Индустриального сельского поселения.

2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов и выдачи результатов.

2.2.3. При предоставлении муниципальной услуги Администрации Индустриального сельского поселения   запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Результат предоставления муниципальной услуги.

1. Уведомление об уточнении платежа или уведомление о возврате излишне оплаченных денежных средств;

2. В случае поступления заявления об оказании муниципальной услуги посредством электронной почты (в форме электронного документа) заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения документа:

- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в МФЦ;

- в виде бумажного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством почтового отправления;

- в виде электронного документа, который направляется уполномоченным органом заявителю посредством электронной почты.

В дополнение к способам предоставления результата в виде электронного документа результат предоставления услуги может быть направлен на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в МФЦ либо посредством почтового отправления (при условии указания в заявлении дополнительного способа получения результата услуги).

2.3.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрации Индустриального сельского поселения запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимым для предоставления муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Администрация Индустриального сельского поселения в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрации Индустриального сельского поселения, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.3. Административного регламента.

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания

2.5.1. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.6. 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 Администрацию или многофункциональный центр

2.6.1. 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 Администрацию или многофункциональный центр составляет не более 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

2.7.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, регистрируется специалистом МФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.8.1. Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте администрации http://indystrialnoesp.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.9.1. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте https:// indystrialnoesp.ru , а также на ЕПГУ.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для предоставления муниципальной услуги и плата за них, отсутствуют

2.10.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы, определяются организациями, оказывающими такие услуги.

2.10.3. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ.

2.10.4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.

Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

2.10.5.2. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, 

2.10.6. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией и МФЦ.

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией) в части:

- информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

- приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган;

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

2.10.7. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.11.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и 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 приведен в Приложении 5 к настоящему административному регламенту.

2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.13.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в приложении № 6 к настоящему административному регламенту.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен в судебном порядке.

 В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган, информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных федеральными законами и (или) иными нормативными правовыми актами требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.

3.1.1. Последовательность действий по предоставлению заявителю (представителю заявителя) муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления и документов от заявителя;

- проверка Администрацией предоставленных документов и формирование пакета документов для уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврата излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество;

- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

3.1.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется путем личного обращения заявителя в Администрацию.

Должностное лицо Администрации в день обращения заявителя вносит изменения в информационную систему и выдает исправленный результат муниципальной услуги нарочно заявителю.

3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги.

3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов от заявителей.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя или его уполномоченного представителя, с комплектом документов, указанных в Приложении 5 Регламента.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет наличие документа, удостоверяющего личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени, в том числе полномочия представителя юридического лица, действовать от имени юридического лица;

- проверяет соответствие в заявлении данных (сведений) с данными (сведениями), содержащимися в представленных (предъявленных) документах, а также удостоверяется о наличии в заявлении подписи заявителя и даты его представления;

- проверяет наличие всех документов, указанных в раздела 2 Регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- в случае установления факта отсутствия необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, информирует в устной форме заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению;

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

- в случае не заполнения отдельных пунктов заявления предлагает заявителю заполнить все пункты заявления для последующего принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

При приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист Администрации, сверяет оригиналы документов с представленными копиями, заверяет штампом "копия верна", ставит дату и подпись (за исключением документов, которые должны быть представлены в оригинале), регистрирует заявление в системе электронного документооборота и делопроизводства "Дело", информирует заявителя о сроках рассмотрения заявления. Критериями принятия решения по данной административной процедуре является подача заявления и документов в Администрацию.

Способом фиксации результата административной процедуры является прием должностным лицом Администрации документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, от заявителя (представителя заявителя).

Результатом административной процедуры являются принятие заявления и документов и присвоение регистрационного номера в течение 1 рабочего дня в системе электронного документооборота и делопроизводства "Дело" и передача их на рассмотрение специалисту Администрации.

3.2.2. Проверка Администрации предоставленных документов и формирование пакета документов для уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврата излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество.

Основанием для начала административной процедуры является поступление необходимых документов, поступивших должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проверяет соответствие документов и сведений требованиям нормативных правовых актов предоставления муниципальной услуги и осуществляет подготовку уведомления об уточнении платежей и реестра уведомлений об уточнении платежей или заявления на возврат излишне оплаченных денежных средств и реестра заявлений на возврат излишне уплаченных средств.

После подписания уведомления об уточнении платежей, реестра уведомлений об уточнении платежей или заявления на возврат излишне оплаченных денежных средств и реестра заявлений на возврат излишне оплаченных денежных средств сформированный пакет документов вместе с заявлением об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество направляется в Управление Федерального казначейства.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре являются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные Приложением 6 Административного регламента или оформление пакета документов, необходимого для уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате, либо возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество и направление его в Управление Федерального казначейства.

Результатом административной процедуры является подготовка проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги либо оформленный пакет документов, необходимый для уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате, либо возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество и направление его в Управление Федерального казначейства.

Способом фиксации результата административной процедуры является проект результата предоставления муниципальной услуги или оформленный пакет документов, необходимый для уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате, либо возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество и направление его в Управление Федерального казначейства.

Продолжительность административной процедуры не может превышать 45 рабочих дней с момента поступления заявления о получении муниципальной услуги и сформированного пакета документов в Администрации.

3.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для осуществления административной процедуры является отсутствие в Администрации документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти.

Администрация для принятия решения об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврате излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество самостоятельно запрашивает от государственных органов власти, органов местного самоуправления и иных органов следующие документы:

- выписку из ЕГРЮЛ - юридического лица, выписку ЕГРИП в отношении заявителя - индивидуального предпринимателя;

- иные документы и информацию, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ (ред. от 28.12.2024) "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Направление запроса осуществляется по каналам единой системы межведомственного электронного взаимодействия.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является необходимость получения недостающих документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов власти.

Результатом административной процедуры является зарегистрированные запросы в государственные органы власти о предоставлении документов и сведений, необходимых для исполнения государственной услуги.

Способом фиксации административной процедуры является обеспечение выполнения дальнейших административных процедур, предусмотренных Административным регламентом.

Лицом, ответственным за выполнение административной процедуры, является сотрудник уполномоченного отдела, который участвует в предоставлении государственной услуги.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 5 дней.

Непредставление (несвоевременное представление) государственным органом, органом местного самоуправления и иными организациями по межведомственному запросу документов и информации, указанных в Приложении 5 Административного регламента, не может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

3.2.4. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административного действия является отправление пакета документов об уточнении платежей, либо о возврате денежных средств в Управление Федерального казначейства.

Администрация получает выписку из лицевого счета администратора доходов местного бюджета с информацией о проведении уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате либо о возврате излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество. Должностное лицо Администрации, ответственное за проведение уточнения вида и принадлежности платежей по арендной плате за муниципальное имущество, отражает поступление денежных средств на соответствующий код бюджетной классификации в карточке заявителя.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре являются поступление денежных средств на соответствующий код бюджетной классификации, перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя.

Результатом административной процедуры является поступление денежных средств на соответствующий код бюджетной классификации, перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя.

Способом фиксации результата административной процедуры является результат поступление денежных средств на соответствующий код бюджетной классификации, перечисление денежных средств на расчетный счет заявителя.

3.3. Особенности выполнения административных процедур в монофункциональном центре

3.3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ:

- консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

- прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Администрации;

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии.

3.3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

3.3.2.1. Консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией о предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о документах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией или за получением информации о предоставлении муниципальной услуги.

Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Индивидуальное консультирование при личном обращении каждого заявителя должностным лицом МФЦ не должно превышать 10 минут Результатом административной процедуры является консультирование заявителя (представителя заявителя) и выдача листа консультирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является проведение консультации в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ.

3.3.2.2. Прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступления от заявителя (представителя заявителя) заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо МФЦ проверяет документы заявителя (представителя заявителя) на комплектность и соответствие требованиям Административного регламента, удостоверяет, что документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством и Административным регламентом, заполняет и регистрирует заявление в течение рабочего дня. Порядок и сроки передачи документов Администрацией в МФЦ определяется Соглашением о взаимодействии.

Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов.

Результатом административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ.

3.3.2.3. Передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Администрации.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление или пакет документов. Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо МФЦ уполномоченный на прием и передачу в Администрацию заявления и пакета документов.

Должностное лицо МФЦ передает на исполнение в Администрацию полный пакет документов по реестру приема-передачи дел (на бумажном носителе в Администрацию в день регистрации заявления и составления реестра или на 2 (второй) день после регистрации заявления, в случае если заявление поступило после 16:00 часов.

Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает пакет документов из МФЦ в соответствии с реестром передачи пакетов документов в Администрацию в электронном виде и на бумажном носителе; обеспечивает передачу поступивших в Администрацию пакетов документов лицу, ответственному за рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 2 (двух) часов с момента получения документов МФЦ.

Результатом административной процедуры является передача заявления или пакета документов из МФЦ в Администрацию.

Способом фиксации результата является отметка о получении документов Администрацией в реестре приема-передачи дел.

3.4. Законодательством Российской Федерации не предусмотрены следующие административные процедуры:

- приостановление предоставления муниципальной услуги;

- оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги);

- распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Описание административной процедуры профилирования заявителя 

Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя.

По результатам получения ответов от заявителя на вопросы анкетирования определяется полный перечень комбинаций значений признаков в соответствии с настоящим Административным регламентом, каждая из которых соответствует одному варианту.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по телефону.

Приложение N 1

к Административному регламенту 

	Главе Администрации



	 

От:

	(наименование организации / фамилия, имя, отчество заявителя)

	ИНН / ОГРН:

	Паспорт:

	Адрес рег.:

	Тел.:


ЗАЯВЛЕНИЕ

о возврате излишне оплаченных денежных средств

за земельные участки, муниципальное имущество

Прошу вернуть излишне перечисленную сумму по договору аренды земельного участка, по договору аренды муниципального имущества, по договору купли-продажи земельного участка, по договору купли-продажи муниципального имущества (нужное подчеркнуть), направленную платежным поручением N _____________ от "_________" ________________ __________ года, в размере ____________________________ руб. ____________ коп. по нижеуказанным реквизитам:

	Банк получателя
	 

	ИНН банка получателя:
	 

	КПП банка получателя:
	 

	БИК:
	 

	Корреспондентский счет:
	 

	Расчетный счет:
	 

	Получатель:
	 

	ИНН получателя:
	 

	КПП получателя (при наличии):
	 


Результат предоставления услуги прошу выдать следующим способом:

· почтой

· лично

· в виде электронного документа посредством электронной почты

Достоверность и полноту сведений подтверждаю и предоставляю согласите на обработку моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006.

Заявитель: _____________________________________ _______________ __________________

(для организаций - должность представителя) (подпись) (инициалы, фамилия)

Приложения:

_________________________________________________________________________ ___________

_________________________________________________________________________ ___________

"____" ______________ 20__ г.

Приложение N 2

к Административному регламенту 

	Главе 



	 

От:

	(наименование организации / фамилия, имя, отчество заявителя)

	ИНН / ОГРН:

	Паспорт:

	Адрес рег.:

	Тел.:


ЗАЯВЛЕНИЕ

об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате

за земельные участки, муниципальное имущество

Прошу уточнить сумму по договору аренды земельного участка, аренды муниципального имущества (нужное подчеркнуть) направленную платежным поручением N ________________ от ______________________ в размере ___________________________________ руб. ________ коп.

на КБК __________________________________ ОКТМО __________________________.

Достоверность и полноту сведений подтверждаю и предоставляю согласите на обработку моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006.

Заявитель: _____________________________________ _______________ _____

(для организаций - должность представителя) (подпись) (инициалы, фамилия)

Приложения:

_________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________

"____" ______________ 20__ г.

Приложение 3

к административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений
1. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество».

2. Муниципальная услуга - «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате или возврат излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество».

3. Заявители - физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий муниципальную услугу.

4. Представители - иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляющие интересы заявителей.

5. МФЦ - государственное автономное учреждение Ростовской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

7. Официальный сайт - официальный сайт администрации Индустриального сельского поселения    https://indystrialnoesp.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

8. Уполномоченный орган – Администрация Индустриального сельского поселения.

Приложение 4

к административному регламенту

Идентификаторы категорий (признаков) заявителей в табличной форме
Таблица 1. Перечень результатов предоставления муниципальной услуги
	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель 

	1.
	Категория заявителя
	Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий муниципальную услугу.

Правом на получение данной услуги обладают также представители вышеуказанных лиц, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	- физическое лицо (заявитель);

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 14 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности;

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

- участники юридического лица в предусмотренных законом случаях.


Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей
	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления услуги 

	1
	Заявитель, обратившийся лично

	2
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей
	N п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления услуги 

	1.
	Категория заявителя
	Получателями муниципальной услуги являются физические или юридические лица, в том числе индивидуальные предприниматели (далее - заявители) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, представляющий муниципальную услугу.

Правом на получение данной услуги обладают также представители вышеуказанных лиц, наделенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие такое право в силу наделения их соответствующими полномочиями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично;

2. Обратившиеся через законного представителя;

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.


Приложение 5

к административному регламенту

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате или заявление о возврате излишне оплаченных денежных средств за земельные участки, муниципальное имущество 
	(оригинал) на бумажном носителе, оформленное согласно приложениям N 1 или N 2 к настоящему административному регламенту; в электронном виде - путем заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме;

	копии документов, удостоверяющих личность заявителя:

- паспорт гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

- временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

- разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

- вид на жительство (для лиц без гражданства);

- временное удостоверение личности лица без гражданства в РФ;

- документ, выданный иностранным государством и признаваемый в соответствии с международным договором РФ в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства;

- удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о рассмотрении ходатайства о признании беженцем по существу на территории Российской Федерации (для беженцев);

- свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации.

- иные документы, предусмотренные федеральным законом или признаваемые в соответствии с международным договором РФ в качестве документов, удостоверяющих личность лица без гражданства.
	в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, в том числе через ЕПГУ

	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица.

Для представителей физического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- свидетельство о рождении, выданное компетентными органами иностранного государства, и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык (в случае регистрации рождения в иностранном государстве);

- свидетельство об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации;

- акт органов опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя.

Для представителей юридического лица:

- доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя;

- определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
	В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, представление указанного документа не требуется;

	Копия уточняемого платежного документа (копия при предъявлении оригинала).
	копия, 1 экз.

	Акт сверки (при наличии).
	оригинал, 1 экз.

	Выписка из ЕГРЮЛ / ЕГРИП.
	оригинал, 1 экз.

	Для возврата излишне оплаченных денежных средств:

Сберегательная книжка (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) (копия при предъявлении оригинала);

Выписка из лицевого счета (для юридических лиц, физических лиц, индивидуальных предпринимателей).
	копия при предъявлении оригинала

	Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:

1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью заявителя или его представителя). 

Требование о наличии печати не распространяется на документы, выданные хозяйственными обществами, у которых в соответствии с законодательством Российской Федерации и (или) учредительными документами отсутствует печать;

2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;

3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;

4) документы не должны быть исполнены карандашом;

5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

	Заявитель (представитель заявителя) вправе представить документы и информацию, указанные в данной таблице по собственной инициативе.


Таблица 2

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить

	свидетельство о государственной регистрации юридического лица (для юридических лиц) или выписка Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) (для юридических лиц) - предоставляется Федеральной налоговой службой;


	копия, 1 экз.

	свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя или выписка Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП) - предоставляется Федеральной налоговой службой;
	копия, 1 экз.

	выписка из Единого государственного реестра недвижимости (ЕГРН) об объекте недвижимости (о земельном участке) - предоставляется Управлением Росреестра по Ростовской области);
	копия, 1 экз.

	документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (оригинал, в случае подачи заявления в электронном виде - электронный образ документа):

- сведения о государственной регистрации рождения, содержащиеся в Едином государственном реестре записей актов гражданского состояния;

- акт органа опеки и попечительства о назначении опекуна или попечителя (сведения о решениях, заключениях и разрешениях, выдаваемых органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством Российской Федерации об опеке и попечительстве, содержащиеся в Единой государственной информационной системе социального обеспечения, предоставляемые Пенсионным фондом России либо органами опеки и попечительства (в виде ответа на запрос)).
	копия, 1 экз.

	


Таблица 3

	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- в МФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении

	- через ЕПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности)

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 4 к административному регламенту


Приложение 6

к административному регламенту

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

	
	Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1
	- обращение за предоставлением иной муниципальной услуги;

- заявителем представлен неполный комплект документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, утратили силу (документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя, документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя);

- наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к нему документах;

- документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, текст письменного заявления не поддается прочтению, заявление заполнено не полностью;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

- некорректное заполнение обязательных полей в заявлении (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не требованиям, соответствующее установленным настоящим Административным регламентом);

- заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя;

- несоответствие категории заявителей, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента;

- поступление заявления, аналогичного ранее зарегистрированному заявлению, срок предоставления муниципальной услуги по которому не истек на момент поступления такого заявления;

- несоответствие документов, указанных в Приложении 5 настоящего Административного регламента, по форме или содержанию требованиям законодательства Российской Федерации;

- документы, выданные за пределами Российской Федерации, представляемые заявителем, не легализованы (не удостоверены посредством апостиля) в соответствии с действующим законодательством, не переведены на русский язык;

- нарушение требований к оформлению документов.

	
	Основаниями для отказа в приеме документов, поступивших через ЕПГУ и необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- заявление подписано с нарушением порядка, установленного действующим законодательством или не подписано;

- некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса ЕПГУ (отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее требованиям, установленным Административным регламентом);

- представление электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа;

- формат электронных документов (электронных образов документов), представляемых заявителем, не соответствует требованиям, установленным нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, размещенными на ЕПГУ;

- документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, прочитать текст и (или) распознать реквизиты документов.

- электронные образы документов не заверены усиленной квалифицированной подписью в случаях, когда по законодательству документы должны быть заверены усиленной квалифицированной электронной подписью;

- отсутствует совместимость, сертификат ключа усиленной квалифицированной электронной подписи, отсутствует возможность подтверждения подлинности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя в соответствии с требованиями, размещенными на ЕПГУ;

- не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, указанным в заявлении о предоставлении земельного участка, поданным в электронной форме с использованием ЕПГУ;

- несоблюдение заявителем обязанностей участников электронного взаимодействия при использовании усиленных электронных подписей, указанных в статьях 10, 11 Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи";

- недействительный статус сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи.
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	Основания для приостановления в предоставлении каждого варианта предоставления муниципальной услуги, не установлены.
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	1) отсутствие у представителя заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

2) заявителем (представителем заявителя) не представлены документы, предусмотренные настоящим административным регламентом;

3) отсутствие оснований для уточнения платежа либо возврата излишне оплаченных денежных средств, таких как отсутствие платежа для уточнения или излишне оплаченных денежных средств для возврата;

4) нарушение требований к оформлению заявления и документов, указанных в настоящем административном регламенте.


