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 Администрация городского округа город Кулебаки

Нижегородской области
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

________________







    №_________

	Об утверждении Инструкции по администрированию неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации  городского округа город Кулебаки Нижегородской области 
	


	Руководствуясь статьей 39 Устава городского округа город Кулебаки Нижегородской области,

1. Утвердить прилагаемую Инструкцию по администрированию неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на комитет по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Борисову А.В.).


	Глава администрации
	
	Л.А. Узякова



	Инструкция по администрированию неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации  городского округа город Кулебаки Нижегородской области


	1. Общие положения

1.1. Инструкция по администрированию неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее – инструкция) устанавливает порядок администрирования неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации  городского округа город Кулебаки Нижегородской области.

1.2. Инструкция разработана в целях описания полномочий администраторов доходов бюджета, сроков и действий специалистов сектора по имущественным вопросам КУМИ и сектора по земельным ресурсам КУМИ (далее специалисты –секторов) при осуществлении администрирования неналоговых доходов, закрепленных за комитетом по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - администрирование неналоговых доходов).
1.3. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих осуществление администрирования неналоговых доходов:

1. Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ. («Российская газета», N 202, 08.10.2003);

2. Бюджетный кодекс Российской Федерации («Собрание Законодательства РФ», 03.08.1998 г, № 31);

3. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 N 117-ФЗ («Собрание законодательства РФ», 07.08.2000, N 32, ст. 3340);

4. Приказ Минфина России от 18.12.2013 N 125н  «Об утверждении Порядка учета Федеральным казначейством поступлений в бюджетную систему Российской Федерации и их распределения между бюджетами бюджетной системы Российской Федерации» (Зарегистрировано в Минюсте России 10.02.2014 N 31262);
5. Приказ Минфина России от 01.07.2013 N 65н (ред. от 12.10.2016) «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (Первоначальный текст документа опубликован в издании «Финансовая газета», N 32, 05.09.2013 (опубликован без Указаний);

6. Приказ Минфина России от 12.11.2013 N 107н «Об утверждении Правил указания информации в реквизитах распоряжений о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации» (вместе с «Правилами указания информации, идентифицирующей плательщика, получателя средств в распоряжениях о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации», «Правилами указания информации, идентифицирующей платеж, в распоряжениях о переводе денежных средств в уплату налогов, сборов и иных платежей в бюджетную систему Российской Федерации, администрируемых налоговыми органами», «Правилами указания информации, идентифицирующей платеж, в распоряжениях о переводе денежных средств в уплату таможенных и иных платежей, администрируемых таможенными органами», «Правилами указания информации, идентифицирующей платеж, в распоряжениях о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации (за исключением платежей, администрируемых налоговыми и таможенными органами)», «Правилами указания информации, идентифицирующей лицо или орган, составивший распоряжение о переводе денежных средств в уплату платежей в бюджетную систему Российской Федерации») (Зарегистрировано в Минюсте России 30.12.2013 N 30913);
7 Устав городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Принят решением Совета депутатов от 16 февраля 2016 года №  96);
8 Положение о порядке управления и распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами городского округа город Кулебаки Нижегородской области (Утверждено решением Совета депутатов г.о. г.Кулебаки Нижегородской области от 27 ноября 2015 года № 37);

9. Положение о Комитете по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

10. Положение о Секторе по имущественным вопросам Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
11. Положение о Секторе по земельным ресурсам Комитета по управлению муниципальным имуществом администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

12. Порядок принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет городского округа город Кулебаки, главным администратором которых является администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области и Положения о комиссии по поступлению и выбытию активов  муниципального образования городской округ город  Кулебаки Нижегородской области;
13. Правила осуществления администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области и (или) находящимися в ее ведении казенными учреждениями бюджетных полномочий главных администраторов доходов бюджета городского округа город Кулебаки.

14. настоящая Инструкция.

2. Полномочия администратора доходов бюджета,

осуществление действий (процедур) в рамках полномочий
Администратор доходов бюджета городского округа город Кулебаки Нижегородской области обладает следующими бюджетными полномочиями и выполняет следующие действия в рамках осуществления администрирования неналоговых доходов:

- начисление, учёт и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты платежей в бюджет, пеней и штрафов по ним;

- подготовка документов для осуществления взыскания задолженности по платежам в бюджет, пеней и штрафов по ним;

- принятие  решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов, а также процентов за несвоевременное осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне взысканные суммы, и представление документов в Управление Федерального казначейства по Нижегородской области для осуществления такого возврата в порядке, установленном Министерством Финансов Российской Федерации;

- принятие решения о зачете (уточнении) платежей в бюджет городского округа город Кулебаки Нижегородской области и представление уведомлений в Управление Федерального казначейства по Нижегородской области;

- получение, обработка информации и учёт фактически поступивших платежей;
- формирование и представление сведений и бюджетной отчётности в финансовое управление администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области;
- подготовка документов для принятия решения о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет.
2.1. Основанием для процедуры - начисление, учёт и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты платежей в бюджет, пеней и штрафов является- заключение договоров, наступление сроков оплаты по заключённым договорам, нарушение сроков оплаты в бюджет по заключённым договорам.
Периодичность уплаты платежей в бюджет округа устанавливается согласно условиям заключённых договоров.

При наступлении сроков перечисления плательщиками неналоговых платежей, установленных условиями заключенных договоров специалисты секторов осуществляют начисление, учёт и контроль за правильностью исчисления, полнотой и своевременностью уплаты платежей в бюджет городского округа город Кулебаки Нижегородской области, распределяют их по кодам классификации доходов бюджетной системы Российской Федерации.

Специалисты секторов осуществляют начисление пеней и штрафов в бюджет городского округа город Кулебаки Нижегородской области после выявления фактов нарушения сроков оплаты в бюджет, т.е. несвоевременной (неполной) оплаты основного платежа, в сроки, установленные в условиях заключённых договоров.

В случае индексации в установленном порядке ставок или перерасчёта оплаты по договорам специалисты секторов направляют уведомление с расчётом (документом –основанием, подтверждающим индексацию ставок по договорам) плательщикам в соответствии с перечнем кодов доходов, администрируемых администрацией городского округа город Кулебаки Нижегородской области, в сроки указанные в документах –основаниях, подтверждающих индексацию ставок по договорам.

Уведомление с расчётом (документом – основанием, подтверждающим индексацию ставок по договорам) составляется в двух экземплярах, один из которых выдается плательщику на руки, или высылается по почте заказным письмом. Один  экземпляр хранится в делах комитета по управлению муниципальным имуществом, секторов (далее – КУМИ).


Выполнение данной процедуры составляет-
 - не позднее 20 рабочих дней со дня наступления срока перечисления плательщиками неналоговых платежей;

- не позднее 20 рабочих дней со дня нарушения сроков оплаты в бюджет.

2.2. Основанием для начала процедуры – подготовка документов для осуществления взыскания задолженности по платежам в бюджет, пеней и штрафов по ним является- нарушение сроков оплаты, несвоевременной (неполной) оплаты в бюджет по заключённым договорам.

Фактом несвоевременной оплаты платежа считается нарушение сроков уплаты, указанных в договорах.

Фактом неполной уплаты платежа считается внесенная в бюджет сумма, меньшая относительно указанной в договоре.

Фактом несоответствия вида и принадлежности платежа считается несоответствие сведений, указанных в договорах, в части кодов бюджетной классификации, наименования и реквизитов администратора, наименования и реквизитов плательщика и т.д.

При выявлении фактов несвоевременной и неполной уплаты платежа специалисты секторов подготавливают проект Претензии о нарушении сроков внесения платы по договорам (неполном расчете с бюджетом), а также о взыскании задолженности с неплательщика, с указанием размера пени, неосновательного обогащения, штрафов, и срока погашения образовавшейся задолженности после чего согласовывают данный проект с председателем КУМИ (проект претензии подготавливается специалистами КУМИ не позднее 30 календарных дней с даты выявления факта нарушении сроков оплаты, несвоевременной (неполной) оплаты в бюджет по заключённым договорам). 
После согласования с председателем КУМИ проект Претензии направляется на подпись главе администрации или иному уполномоченного лицу. После подписания главой администрации и регистрации Претензии она в порядке делопроизводства, направляется в адрес неплательщика, заказным письмом с уведомлением или вручается лично под роспись.

В случае неполучения от плательщика ответа на претензию, непоступления задолженности от неплательщика или получения отрицательного ответа на претензию специалисты секторов не позднее 30 календарных дней с даты  окончания срока оплаты задолженности, указанного в претензии, подготавливают служебную записку на имя главы администрации (иному уполномоченного лицу) с обоснованием необходимости подготовки искового заявления в судебные органы. В случае принятия главой администрации положительного решения специалисты секторов подготавливают и направляют в юридический отдел администрации все необходимые для подготовки искового заявления документы.

В случае если условиями договоров не предусмотрен претензионный порядок урегулирования спора направление претензии исключается. Специалисты секторов не позднее 30 календарных дней с даты выявления факта нарушении сроков оплаты, несвоевременной (неполной) оплаты в бюджет по заключённым договорам) подготавливает служебную записку на имя главы администрации с обоснованием необходимости подготовки искового заявления в судебные органы. После принятия главой администрации положительного решения специалисты секторов подготавливает и направляет в юридический отдел администрации все необходимые для подготовки искового заявления документы.

Выполнение данной процедуры составляет- не более 75-ти календарных дней с момента нарушения сроков оплаты, несвоевременной (неполной) оплаты в бюджет округа по заключённым договорам.

2.3. Основанием для начала процедуры - принятие  решения о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней и штрафов, а также процентов за несвоевременное осуществление такого возврата и процентов, начисленных на излишне взысканные суммы, и представление документов в Управление Федерального казначейства по Нижегородской области для осуществления такого возврата в порядке, установленном Министерством Финансов Российской Федерации является: получение письменного заявления плательщика в адрес КУМИ.
Возврат (зачет) излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней, штрафов специалисты секторов осуществляет по письменному заявлению плательщика, направленному в адрес КУМИ.

Письменное заявление может быть направлено плательщиком по почте или доставлено заявителем непосредственно в КУМИ.

При выявлении фактов излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет, пеней, штрафов решение о возврате таких платежей принимает председатель КУМИ наложением соответствующей резолюции на заявление плательщика (не позднее 5-ти рабочих дней со дня поступления заявления плательщика).
Специалисты секторов проводят процедуры по возврату (зачету) плательщикам излишне уплаченных (взысканных) платежей в бюджет только при установлении факта излишнего (ошибочного) перечисления.

В случае соответствия информации, приведенной заявителем в заявлении на возврат (зачет) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней, штрафов выписке из лицевого счета администратора специалисты секторов на основании полученного письменного заявления и приведенным в заявлении плательщика данным готовит Заявку на возврат (зачет) излишне уплаченных (взысканных) платежей и направляет его в адрес УФК по Нижегородской области, в течение 5- ти рабочих дней со дня предоставления плательщиком письменного заявления о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней, штрафов.

В случае несоответствия информации, приведенной заявителем в заявлении на возврат (зачет) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней, штрафов выписке из лицевого счета администратора, специалисты секторов направляет письменный аргументированный отказ плательщику в возврате (зачёте) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пеней, штрафов.

Срок выполнения данной процедуры составляет - не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления плательщика о возврате излишне уплаченных (взысканных) платежей.

2.4. Основанием для начала процедуры - принятие решения о зачете (уточнении) платежей в бюджет городского округа город Кулебаки Нижегородской области и представление уведомлений в Управление Федерального казначейства является получение от УФК по Нижегородской области запросов на выяснение принадлежности платежа или получения выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета.
При поступлении от УФК по Нижегородской области запросов на выяснение принадлежности платежа или получения выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета специалисты секторов формируют уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении принадлежности неналогового платежа и направляют в адрес УФК по Нижегородской области.

Срок выполнения данной процедуры - не более 20 календарных дней со дня получения от УФК по Нижегородской области запросов на выяснение принадлежности платежа или получения выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета.
2.5. Основанием для начала процедуры - получение, обработка информации и учёт поступивших платежей является: получение информации от УФК по Нижегородской области.
Информация об операциях по учету поступлений в бюджетную систему Российской Федерации, возврату, уточнению принадлежности платежей ежедневно предоставляется КУМИ Управлением Федерального казначейства по Нижегородской области в виде Выписки из лицевого счета администратора доходов бюджета, с приложением к ней копий расчетных документов, ежемесячно в виде справки о перечислении поступлений в бюджеты.

Специалисты секторов обеспечивают своевременное получение указанной информации, производят ее регистрацию в электронном виде, ведут распечатку на бумажные носители, не реже 1 раза в  7 рабочих дней.

Специалисты секторов в течение 10-ти рабочих дней с момента получения документов производят учёт фактически поступивших в бюджет доходов в соответствующей программе (учетных карточках).

Специалисты секторов выявляют плательщиков, имеющих задолженности и (или) переплату по платежам, случаи невыясненных поступлений, несоответствие принадлежности платежей.


Срок выполнения данной процедуры составляет- 10-ть рабочих дней со дня получения информации от УФК по Нижегородской области.

2.6. Основанием для начала процедуры - формирование и представление сведений и бюджетной отчётности в финансовое управление администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области является наступление сроков предоставления отчётности, поступление запросов от главного администратора о предоставлении сведений.
Специалисты секторов в рамках бюджетного процесса по администрируемым доходам в установленные сроки предоставляют в финансовое управление администрации городского округа город Кулебаки Нижегородской области следующие сведения и отчёты:

- ежегодно, в срок до 01 июня предоставляет информацию по неналоговым доходам от использования муниципального имущества, в целях формирования прогноза доходов бюджета городского округа город Кулебаки Нижегородской области;

- ежегодно, в рамках запроса ФУ, предоставляет помесячную разбивку прогнозных данных на следующий год, по неналоговым доходам, закрепленным за  КУМИ;
- ежегодно, в срок до 01 декабря текущего года расчёт ожидаемого поступления по неналоговым доходам, администратором которых является КУМИ;

- ежеквартально, в срок до 10 числа месяца, информацию о начислении и поступлении денежных средств от использования муниципального имущества, о причинах перевыполнения (недовыполнения), суме недоимки, о мерах принимаемых для сокращении недоимки и т.д., в целях осуществления анализа исполнения доходной части бюджета городского округа город Кулебаки Нижегородской области по неналоговым доходам;
- ежеквартально, в срок до 20 числа месяца информацию о количестве начислений, направляемых в ГИС ГМП;
- иные сведения и отчетность.

Срок выполнения данной процедуры- наступление сроков отчетности, или наступление сроков,  указанных в запросах главного администратора.

2.7. Основанием для начала процедуры – направление документов для  принятия решения о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет является выявление специалистами секторов факта безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет и направление данного вопроса на рассмотрение на заседание постоянно действующей комиссии по поступлению и выбытию активов муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области.
После выявления факта безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет по основаниям, предусмотренным Порядком принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет городского округа город Кулебаки, главным администратором которых является администрация городского округа город Кулебаки Нижегородской области (далее - Порядок) специалисты секторов подготавливают служебную записку со сформированным пакетом документов,  предусмотренных Порядком, после подписания её председателем КУМИ и направляют её в постоянно действующую комиссию по поступлению и выбытию активов муниципального образования городской округ город Кулебаки Нижегородской области для рассмотрения и принятия решения.
Срок выполнения данной процедуры- в течение 30 календарных дней с даты выявления безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет.

_________________
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УТВЕРЖДЕНА


Распоряжением


администрации


городского округа город Кулебаки 


Нижегородской области


от 12 января 2017 года №2�
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