РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ДУБОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМИЧАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ №                     ПРОЕКТ
 __.__.2015 г.                                                                                         х. Семичный 
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 190н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество», согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, разместить в сети Интернет на официальном сайте администрации Семичанского сельского поселения.

3. Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования в средствах массовой информации.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Семичанского 
сельского поселения                                                                       Р.И. Крикунов 
Приложение к постановлению Администрации Семичанского сельского поселения
от  .  .2015 г.   №  
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Уточнение 

вида и принадлежности платежей по арендной плате 

и возврат излишне оплаченных денежных средств 

за муниципальное имущество»

1.1. Административный регламент регулирует порядок предоставления муниципальной услуги «Уточнение вида  и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество». Муниципальную услугу «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество» предоставляет сектор экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения Дубовского района Ростовской области (далее – муниципальная услуга). Настоящий административный регламент определяет сроки и последовательность действий, а так же порядок взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти,  органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Прием заявлений  и  выдача документов  по  результатам рассмотрения представленных заявлений осуществляется  сектором экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения Дубовского района Ростовской области.                                                                         
1.3. Сектор экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения при оказании муниципальной услуги взаимодействует со специалистом по имущественным и земельным отношениям Администрации Семичанского сельского поселения.

1.4. Получателями муниципальной услуги могут выступать физические лица, граждане Российской федерации, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной форме или форме электронного документа.  

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги «Уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»  
2.2. Предоставляет муниципальную услугу сектор экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения.

2.3. Результат  предоставления   муниципальной  услуги  -  выдача  лицу, обратившемуся за предоставлением муниципальной услуги, документов об уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате и возврату излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество, либо выдача уведомления  об  отказе  в  оформлении документов по указанной услуге - в случаях, предусмотренных пунктом 11 Административного регламента.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 3 дня.
2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-  Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;
- Приказ  Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 №190н «Об утверждении указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации».

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

- Федеральным законом от 11.07.2011 № 200-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в связи с принятием Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2.6.  Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:

- письменное обращение  заявителя;
- документ,  удостоверяющий личность заявителя при личном обращении.
2.6.1. Наличие у заявителя универсальной электронной карты, полученной в порядке, установленном действующим законодательством,  дает ему право на получение муниципальной услуги». 

2.6.2. Запрещается требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, а также документов (сведений, в них), находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления учреждений.  Администрация Семичанского сельского поселения  самостоятельно запрашивает сведения, содержащиеся в таких документах, в соответствующих органах и организациях, если заявитель не представил их по собственной инициативе. Положения настоящего пункта не распространяются на случаи, если такие документы включены в перечень документов, определенный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.6.3. В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо предоставление информации об ином лице, не являющимся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных  указанных лиц. Указанные документы могут быть представлены,  в том числе в форме электронного документа.

2.6.4. Документы могут быть  предоставлены  заявителем в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги:
2.8. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги, если:

- запрашиваемая информация не относится к компетенции сектора экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения;
- текст письменного обращения не поддается прочтению, в том числе фамилия, имя, отчество, почтовый (электронный)  адрес заявителя;
- если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- предоставление запрашиваемой информации влечёт нарушение законодательства о защите информации.
Отказ в приеме заявления по иным основаниям не допускается.
2.9. Услуга предоставляется на бесплатной основе для всех категорий заявителей. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30  минут.

Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютеры, средства электронно-вычислительной техники, средства связи, включая Интернет, оргтехника), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, а также стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

В помещении для предоставления муниципальной услуги на видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации.

2.12. Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами;

- стульями и столами для возможности оформления документов.

2.12.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается заявителю устно при личном обращении, по  телефону,   посредством  электронной почты,  а также размещается в сети Интернет на сайте Администрации Семичанского сельского поселения, на информационных стендах.
2.12.2. При ответах на телефонные и устные обращения граждан должностные лица Администрации Семичанского сельского поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Если должностное лицо Администрации Семичанского сельского поселения не может предоставить заявителю необходимую информацию, оно должно привлечь к предоставлению данной информации другое ответственное лицо Администрации Семичанского сельского поселения. 
2.12.3. На информационных стендах в здании Администрации Семичанского сельского поселения  размещается следующая информация: 

- форма заявления для предоставления муниципальной услуги; 

- адрес, номер телефона, адрес электронной почты Администрации Семичанского сельского поселения; 

- график работы Администрации Семичанского сельского поселения; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействий должностного лица, участвующего в предоставлении муниципальной услуги;

-  текст настоящего Регламента

3. Описание последовательности действий 
при предоставлении муниципальной услуги

3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (приложение № 2 к настоящему Регламенту) в сектор экономики и финансов  Администрации Семичанского сельского поселения о предоставлении муниципальной услуги в порядке, определенном настоящим Регламентом. 
Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в журнале регистрации заявлений.

3.2.  Начальник сектора экономики и финансов  Администрации Семичанского сельского поселения принимает решение о направлении обращения на рассмотрение специалисту сектора, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – исполнитель).

3.3. Исполнитель обеспечивает его объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение, осуществляет сбор и формирование запрашиваемой информации; готовит проект ответа по существу либо мотивированный ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги и представляет его начальнику сектора экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения.

3.4. Начальник сектора экономики и финансов  Администрации Семичанского сельского поселения   подписывает ответ по существу вопроса либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и обеспечивает его направление заявителю.

3.5. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию сектора экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение о переадресации обращения. 

3.6. Обращение заявителя (получателя) Услуги может осуществляться как в устной, так и в письменной форме, направлено по почте, электронной почте, на Интернет-сайт Администрации Семичанского сельского поселения. 

3.7. Письменное обращение заявителя (получателя) Услуги должно содержать следующую информацию: 

1) наименование или фамилию, имя, отчество руководителя (должностного лица) куда направляется  обращение; 

2) фамилия, имя, отчество заявителя; 

3) почтовый адрес заявителя; 

4) текст обращения; 

5)личную подпись заявителя; 

6) дату составления обращения. 

К письменному обращению могут быть приложены документы или их копии, на которые заявитель ссылается в обращении. 

Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения обращения, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учёта доводов, в подтверждение которых документы не представлены. 

Письменное обращение должно быть написано в корректной форме разборчивым подчерком. 

3.8. Письменное обращение, поступившее в сектор экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения  в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях  срок рассмотрения может быть продлён, но не более чем на 30 дней, о чём в обязательном порядке сообщается заявителю с указанием причин продления рассмотрения. 

3.9. Приём заявителей осуществляется в течение установленного режима работы сектора экономики и финансов  Администрации Семичанского сельского поселения (приложение № 1 к настоящему Административному Регламенту). Во время приёма может быть принята устная форма обращения. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3.10. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
3.11. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством.  

В случае если в устном обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию сектора экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения, заявителю даётся разъяснение куда и в каком порядке следует обратиться. 

В ходе личного приёма заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

3.12. Обращение заявителя не рассматривается либо приостанавливается его рассмотрение в следующих случаях: 

1) текст письменного обращения не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения; 

3.13. Результатом исполнения данной административной процедуры является ответ на обращение заявителя. 

3.14. Заявитель вправе обжаловать решения или действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке. 

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется непосредственными руководителями органов, оказывающих муниципальную услугу (далее - Руководители).

4.2. Руководители организуют работу по оформлению и выдаче документов, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению подчиненных, несут персональную ответственность за соблюдение законности.

4.3. Сотрудник, осуществляющий прием документов, несет персональную ответственность за соблюдение порядка приема и регистрации документов  настоящего Административного регламента.

4.4. Сотрудник, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

- за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

- за соблюдение порядка рассмотрения документов настоящего Административного регламента.

4.5. Сотрудник, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

- за достоверность вносимых в эти документы сведений;

- за соблюдение порядка оформления документов настоящего Административного регламента

4.6. Сотрудник, осуществляющий выдачу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи документов настоящего Административного регламента.

Сотрудник, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим административным регламентом.

4.7. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.8. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.10. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации.

5 . Досудебный порядок обжалования решений 
и действий (бездействия), принятых или осуществляемых
в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами финансового отдела в порядке и сроки, установленные  в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ростовской области. 
5.2.  Жалоба на нарушение порядка предоставления  муниципальной услуги (далее - жалоба) - требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя сектором экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения,  должностным лицом сектора экономики и финансов, предоставляющим муниципальную услугу.

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в орган, предоставляющий муниципальную услугу (наименование и адрес указан в приложении № 1 к настоящему Регламенту).
5.4. Жалобу на решения, принятые начальником сектора экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения, предоставляющим муниципальную услугу,  заявитель вправе направить в Администрацию Семичанского сельского поселения по адресу: 347400, Ростовская область, Дубовский р-н, х. Семичный, ул.Ленина, д.14.
5.5. Заявитель вправе обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
1) нарушение срока регистрации обращения о предоставлении муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ сектора экономики и финансов  Администрации Семичанского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.  Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.7.  Жалоба должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу или фамилию, имя, отчество должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.9.  По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

5.10.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в  пункте 5.9., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6. Заключение
В настоящий Регламент могут вноситься изменения и дополнения в установленном порядке. 

7. Блок-схема описания административной процедуры 
по представлению муниципальной услуги  к настоящему Регламенту
	


























 



















Приложение № 1 к  Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Уточнение вида  и принадлежности платежей 

по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

График работы 
	№

п/п
	Наименование
	Адрес

Почтовый/электронный
	№
телефона
	График работы
	Начальник сектора экономики и финансов

	1.
	сектор экономики и финансов Администрации Семичанского сельского поселения
	347400, Ростовская обл., Дубовский р-н, х. Семичный, ул. Ленина 14

sp09104@donpac.ru
	8(86377)

54-4-42
	9.00-18.00 ежедневно

Выходной – суббота, воскресенье

перерыв с 13.00-14.00
	Жигунова Галина Григорьевна



Приложение № 2 к  Административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Уточнение вида  и принадлежности платежей 

по арендной плате и возврат излишне оплаченных денежных средств за муниципальное имущество»

Форма № 1

Форма заявления для физических лиц на возврат
излишне оплаченных денежных средств
за  муниципальное имущество
Начальнику сектора экономики и финансов

Администрации Семичанского сельского 

поселения Дубовского района 

Ростовской области
___________________________________

от_________________________________

проживающего (щей) по адресу: 

___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан_____________________________

__________________________________
телефон для связи

Заявление

Прошу  осуществить возврат излишне перечисленных денежных средств по арендной плате в размере ____________ руб. за нежилое помещение, расположенное по адресу: 

______________________________________________________________________
в связи с ______________________________________________________________
                                             (указать причину, по которой должен быть произведен возврат)

Дата                                                                                                         
Подпись

 _____________________________________________________________________
 (Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Форма № 2

Форма заявления для юридических лиц

на возврат излишне оплаченных денежных средств
за муниципальное имущество
Бланк юридического лица

( с указанием местонахождения юридического лица, почтового адреса,  адреса электронной почты, номера телефона и иных реквизитов)

Начальнику сектора экономики и финансов

Администрации Семичанского сельского 

поселения Дубовского района 

Ростовской области
Прошу   осуществить возврат излишне перечисленных денежных средств по арендной плате в размере ____________руб. за нежилое помещение, расположенное по адресу: 

_____________________________________________________________________
в связи с ______________________________________________________________
                                       (указать причину, по которой должен быть произведен возврат)

______________________________________________________________________
                       (Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Должность                                  Подпись                                            Ф.И.О.

Форма № 3

Форма заявления для физических лиц

на уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате

Начальнику сектора экономики и финансов

Администрации Семичанского сельского 

поселения Дубовского района 

Ростовской области
от_________________________________

проживающего(щей) по адресу: 

___________________________________

паспорт серия________ номер_________

выдан_____________________________

__________________________________
телефон для связи

Заявление

В связи с  допущенной ошибкой при заполнении квитанции на оплату арендной платы за нежилое помещение, расположенное по адресу: _____________________________________________________________________ на сумму ________________руб., прошу произвести уточнение вида и принадлежности платежей.

Приложение: Копия квитанции.

         Дата        _________________________
Подпись  _______________________________________________________
           (Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)

Форма № 4

Форма заявления для юридических лиц

Бланк юридического лица

( с указанием местонахождения юридического лица, почтового адреса,  адреса электронной почты, номера телефона и иных реквизитов)

Начальнику сектора экономики и финансов

Администрации Семичанского сельского 

поселения Дубовского района 

Ростовской области
В связи с допущенной ошибкой при заполнении платежного поручения №_______ от ____________ г. на сумму _____________ руб., прошу произвести уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате за нежилое помещение, расположенное по адресу: ____________________________________.

Приложение: Копия платежного поручения №_____ от____________.

  Должность                                  Подпись                                           Ф.И.О.

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

 (Заявителем указывается способ получения ответа на запрос)













Заявитель





КОНЕЦ





Предоставление заявителю письменного сообщения об уточнении вида  и принадлежности платежа








Предоставление заявителю письменного сообщения о  возврате платежа








Отправка заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Получение от УФК по РО подтверждения об уточнении вида и принадлежности платежа








Получение от УФК по РО подтверждения о возврате платежа








Направление информации в     УФК по РО





Подготовка мотивированного отказа в  уточнении вида и  принадлежности платежей по арендной плате либо возврате излишне оплаченных денежных средств








Направление информации в УФК по РО








Оформление уведомления на уточнение вида и принадлежности платежа








Оформление заявки на возврат








Об уточнение вида и принадлежности платежей по арендной плате





О возврате излишне оплаченных денежных средств





Об отказе в уточнении вида и принадлежности платежей по арендной плате либо возврате излишне оплаченных денежных средств





Принятие решения





Рассмотрение обращения





Обращение заявителя





   НАЧАЛО





В сектор экономики и финансов


 Администрации  Семичанского сельского поселения








