	
	УТВЕРЖДЕН   

приказом Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики

от 14.07.2009 № 252


Административный регламент 

исполнения Министерством природных ресурсов  и экологии Чувашской Республики государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством

I. Общие положения

1.1. Наименование государственной функции

Административный регламент исполнения Министерством природных ресурсов и экологии Чувашской Республики государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством (далее - Регламент)  определяет сроки, последовательность действий (административных про​цедур) Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – Министерство)  и находящихся в его ведении государственных учреждений в сфере лесных отношений (далее – лесничества), порядок взаимодействия Министерства, лесничеств с Управлением Федерально​го казначейства по Чувашской Республике, Министерством финансов Чувашской Республики, юридическими и физическими лицами, обязанность которых по перечислению денежных средств в республиканский бюджет Чувашской Республики возникла по основаниям, предусмотренным законодательством Российской Федерации, а также в соответствии с условиями заключенных договоров (далее - пла​тельщики), устанавливает сроки и ответственность участников процесса при осуществлении Министерством, лесничествами функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики (далее – бюджет) в установленной сфере деятельности.


1.2. Наименование органа исполнительной власти Чувашской Республики, исполняющего государственную функцию

Государственная функция  исполняется Министерством через его структурные подразделения: отдел природопользования, отдел водопользования, отдел экономики природопользования, отдел бухгалтерского учета и финансов, а также лесничества. 

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение государственной функции

Гражданский кодекс Российской Федерации (Собрание законода​тельства Российской Федерации  1994, № 32, ст. 3301; 2004, № 35, ст. 3607) <*>;

Бюджетный кодекс Российской Федерации (Собрание законода​тельства Российской Федерации, 1998, № 31, ст.3823) <*>;

         Водный кодекс Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 23, ст. 2381) <*>;

        Лесной кодекс Российской Федерации  (Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, № 50, ст. 5278) <*>;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Российская газета, 2006,  № 95);


Закон Российской Федерации от 21 февраля 1992 г. № 2395-1 «О недрах» (с изменениями, внесенными Федеральными законами от 29 мая 2002 г. № 57-ФЗ, от 6 июня 2003 г. № 65-ФЗ, от 29 июня 2004 г. № 58-ФЗ, от 22 августа 2004 г. № 122-ФЗ, от 15 апреля 2006 г. № 49-ФЗ, от 25 октября 2006 г. № 173-ФЗ, от 25 октября 2006 г. № 173-ФЗ, от 26 июня 2007 г. № 118-ФЗ, от 1 декабря 2007 г. № 295-ФЗ, от 29 апреля 2008 г. № 58-ФЗ, от 14 июля 2008 г. № 118-ФЗ, от 18 июля 2008 г. № 120-ФЗ, от 23 июля 2008 г. № 160-ФЗ, от 30 декабря 2008 г. № 309-ФЗ) (Российская газета, 1992, № 102) <*>;          

           постановление Правительства Российской Федерации от 11 февраля 2005 г. № 69 «О государственной экспертизе запасов полезных ископаемых, геологической, экономической и экологической информации о предоставляемых в пользование участках недр, размере и порядке взимания платы за ее проведение» (с изменениями, внесенными Постановлениями Правительства Российской Федерации от 26 июля 2006 г. № 460, от 22 января 2007 г. № 37, от 22 апреля 2009 г. № 351) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005 г., № 8, ст. 651) <*>;

постановление Правительства Российской Федерации от 22 мая 2007 г. № 310 «О ставках платы за единицу объема лесных ресурсов и став​ках платы за единицу площади лесного участка, находящегося в федераль​ной собственности» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 30 июня 2007 г. № 419, от 6 мая  2008 г. № 363,  от 31 декабря 2008 г. № 1080,  от 4 марта 2009 г. № 193, от 15 апреля 2009 г. № 330) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 23, ст. 2787, 2007, № 30, ст. 3935) <*>;
постановление Правительства Российской Федерации от 28 мая 2007 г. № 324 «О договоре аренды лесного участка, находящегося в госу​дарственной или муниципальной собственности» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 17 ноября  2007 г. № 787,  от 31 декабря 2008 г. № 1080) (Собрание законодательст​ва Российской Федерации, 2007, № 23, ст. 2793) <*>;
постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 2007 г. № 406 «О договоре купли-продажи лесных насаждений, располо​женных на землях, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2007, № 27, ст. 3293);
          постановление Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 г. № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)» (с изменениями, внесенными постановлениями Правительства Российской Федерации от 29 ноября 2007 г. № 813, от 4 мая 2008 г. № 331) (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005,  № 47 ст. 4933) <*>;


приказ Министерства финансов Российской Федерации от 25 декабря 2008 г. № 145н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации» (с изменениями, внесенными приказами Министерства финансов Российской Федерации  от 23 января 2009 г. № 4н, 23 марта 2009 г. № 29н) (Финансовая газета, 2009, № 5, региональные выпуски «Финансовой газеты», 2009,    №№ 6-17) <*>;

         приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13 ноября 2008 г. № 128н «Об утверждении инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Российской Федерации 19 декабря 2008 г., регистрационный № 12908) (Российская газета, 2008,      № 262);

       Закон Чувашской Республики от 19 июля 2007 г. № 48 «О порядке использования лесов гражданами для собственных нужд и об исключительных случаях заготовки древесины на основании договора купли-продажи лесных насаждений» (с изменениями, внесенными Законом Чувашской Республики  от 7 октября 2008 г. № 52) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 7, ст.447) <*>;
         постановление   Кабинета  Министров  Чувашской Республики от 29 января 2007 г.  № 11 «Вопросы Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики  от 5 марта  2007 г. № 30, 14 июня 2007 г. № 136, 29 июня 2007 г. № 161 , 26 октября 2007 г. № 272 , 29 мая 2008 г, №  163 , 8 октября 2008 г. № 302, от 10 июня 2009 г. № 188)  (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007,    № 1, ст.17) <*>;

постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 29 марта 2007 г.    № 62 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг» (с изменениями, внесенными постановлениями Кабинета Министров Чувашской Республики от 23 января 2008 г. № 9, от 27 августа 2008 г.       № 244) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007, № 3, ст.150) <*>;    

          постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 11 мая 2007 г.     № 102 «О ставках платы для граждан по договору купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007,  № 5, ст.320); 

           постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 15 августа 2007г. № 204 «О Порядке заключения договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд» (с изменениями, внесенными постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 12 августа 2008 г. № 231) (Собрание законодательства Чувашской Республики, 2007,  № 8, ст.539) <*>.
______________________________________

<*> приведен источник официального опубликования в первой редакции нормативного правового акта.


1.4. Описание конечного результата исполнения государственной функции
           Результатом исполнения государственной функции является:

поступление в республиканский бюджет Чувашской Республики администрируемых неналоговых доходов;

представление Министерству финансов Чувашской Республики сведений, необходимых для составления проекта бюджета;

   предоставление по запросам официальной информации о поступле​нии администрируемых платежей в доход бюджетной системы Российской Федерации.

1.5. Взаимодействие с государственными органами и организациями при исполнении государственной функции

В процессе исполнения государственной функции Министерство взаимодействует с Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республике, Министерством финансов Чувашской Республики.

II. Требования к порядку осуществления государственной функции

2.1. Порядок информирования об исполнении государственной функции

2.1.1. Сведения о местонахождении и графике работы Министерства и лесничеств

Сведения о местонахождении, контактных телефонах для справок, адресах сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты размещаются на информационных стендах, в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте Министерства.  
Информация об адресах и телефонах, графиках работы Министерства и лесничеств содержится в Приложении 1 к настоящему Регламенту.

2.1.2. Информирование заинтересованных лиц об исполнении государственной функции

Консультации по вопросам исполнения государственной функции предоставляются:

при личных обращениях;

при обращениях по телефону;

при  письменных обращениях.

При ответах на личные обращения и телефонные звонки ответственные за информирование специалисты соответствующих отделов подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть пере​адресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При консультировании по письменным обращениям ответ на обраще​ние направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 ка​лендарных дней с момента поступления письменного обращения.

         2.2. Перечень оснований для отказа в исполнении государственной функции
Основанием для отказа в исполнении государственной функции является исключение государственной функции из полномочий Министерства.
2.3. Требования к местам исполнения государственной функции
На территориях, прилегающих к зданиям Министерства, лесничеств, имеются площадки для парковки автотранспортных средств.

При входе в здания Министерства, лесничеств имеются вывески  с полным названием организации  на русском и чувашском языках.

Помещения для исполнения государственной функции снабжаются табличками с указанием номера кабинета, названия структурного подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей лиц, исполняющих государственную функцию.

Помещения для исполнения государственной функции должны быть оснащены стульями, столами, телефонной связью, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет. Кроме того, рабочее место специалиста отдела бухгалтерского учета и финансов должно быть оснащено системой электронного документооборота Федерального казначейства (СЭД).
2.4. Сроки исполнения государственной функции


Срок регистрации документов-оснований для начисления платежей в бюджет не должен превышать двух рабочих дней с момента поступления документа-основания.

Срок начисления платежей в бюджет не должен превышать двух рабочих дней с момента регистрации документа-основания.

Срок регистрации фактически поступивших платежей в бюджет не должен превышать двух рабочих дней с момента получения информации о поступлении платежа.


Сроки процедур по контролю за своевременностью и полнотой перечисления пла​тежей в бюджет, уточнению вида и принадлежности платежей не должны превышать пяти рабочих дней с момента установления фак​та несвоевременной или неполной уплаты платежей в бюджет.


Сроки процедур по возврату (зачету) излишне уплаченных (взысканных) платежей не должны превышать 30 календарных дней с даты регист​рации заявления плательщика.

Сроки 
представления сведений, необходимых для составления проекта бюджета, пред​ставления сведений для составления и ведения кассового плана устанавливаются Министерством финансов Чувашской Республики.

2.5. Другие положения, характеризующие исполнение государственной функции
Исполнение государственной функции осуществляется на безвозмездной основе.

III. Административные процедуры


Исполнение государственной функции включает в себя следующие административные процедуры:


регистрация документов-оснований для начисления платежей в бюджет;

начисление платежей в бюджет;

регистрация фактически поступивших платежей в бюджет, учет, контроль за своевременностью и полнотой уплаты пла​тежей в бюджет, уточнение вида и принадлежности платежей, взыскание и принятие решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей;

формирование и представление сведений и бюджетной отчетности, анализ, мониторинг платежей в бюджет;

представление сведений, необходимых для составления проекта бюджета, пред​ставление сведений для составления и ведения кассового плана.


Блок-схема исполнения государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством представлена в Приложении 2 к настоящему Регламенту.


3.1. Регистрация документов-оснований для начисления платежей в бюд​жет
3.1.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры яв​ляется поступление в Министерство или лесничество оформленных в установленном законодательством порядке документов-оснований для начисления платежей в бюджет.

Документами-основаниями для начисления платежей в бюджет, под​лежащими регистрации (далее – документ-основание), являются:

договор водопользования;

договор аренды лесного участка;
договор купли-продажи лесных насаждений;

договор купли-продажи древесины, полученной при проведении мероприятий по охране, защите, воспроизводству лесов при размещении государственного заказа на их выполнение без продажи лесных насаждений для заготовки древесины;

принятая Министерством заявка на участие в аукционе на право пользования участком недр;

лицензия на право пользования недрами.
3.1.2. Регистрация документов-оснований осуществляется ответственными сотрудниками отдела природопользования, отдела водопользования,  лесничеств путем внесения регистрационной записи в книги регистрации документов-оснований.

3.2. Начисление платежей в бюджет
3.2.1.  Основанием для начала исполнения административной процедуры является регистрация документа-основания для начисления платежей в бюд​жет. Начисление платежей в бюджет, оформление карточек лицевых счетов плательщиков, ведение реестров поступивших платежей  осуществляется ответственными сотрудниками отдела природопользования, отдела водопользования, лесничеств.                         

3.2.2. Начисле​ние платежей в бюджет, распределение их по кодам классификации дохо​дов бюджетной системы Российской Федерации производится в соответствии с перечнем ко​дов доходов, утвержденным Законом о республиканском бюджете Чувашской Республики на очередной финансовый год.

Плательщику выдаются расчеты (уведомления) на внесение платежей и за​полненные образцы расчетных документов на оплату.

Расчет (уведомление) на оплату составляется в двух экземплярах, один из которых выдается плательщику, второй экземпляр с подписью в получении уполномоченного представителя плательщика хра​нятся в отделе природопользования, отделе водопользования, лесничестве. Документом, подтверждающим полномочия представителя платель​щика, является доверенность.

3.2.3. Карточки лицевых счетов плательщиков оформляются ответственными специалистами отдела природопользования, отдела водопользования,  лесничества в течение двух рабочих дней с момента начисления платежа.


В карточке лицевого счета плательщика   фиксируются   начисленные, фактически уплаченные в бюджет суммы платы, а также доначисленные (уменьшенные) по результатам проверок суммы пла​ты, возврат (зачет) излишне уплаченных (взысканных) платежей, пени и неустойки за нарушение условий договоров. По истечении срока действия документа-основания и при полном расчете плательщика с бюджетом ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества вносят в карточку лицевого счета плательщика за​пись: «карточка закрыта на основании (приводится перечень и реквизиты до​кументов)» с указанием своей должности, собственноручной подписи, фами​лии и инициалов.

        Закрытые карточки лицевых счетов плательщиков хранятся 5 лет.

Карточки лицевых счетов плательщиков не оформляются в сле​дующих случаях: 

по документам-основаниям, которыми установлен разовый платеж;
при предоставлении лицензии на право пользования недрами.

В этом случае операции по начислению, учету, возврату (зачету) из​лишне уплаченных (взысканных) платежей отражаются в реестре по начис​лению, учету, возврату (зачету) платежей, по которым не ведутся карточки лицевых счетов плательщиков. Реестры ведутся по каждому коду бюджетной классификации отдельно.

         3.3. Регистрация фактически поступивших в бюджет платежей, учет, контроль за своевременностью и полнотой уплаты платежей в бюджет, уточнение вида и принадлежности платежей, взыскание и принятие решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей
 3.3.1.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление информации об операциях по учету поступлений в республиканский бюджет Чувашской Республики, возврату, уточнению вида и принадлежности платежей. Информация поступает из  Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике  посредством системы электронного документооборота. Сотрудник  отдела бухгалтерского учета и финансов обеспечивает своевременное получение указанной информации и ее передачу в отдел природопользования, отдел водопользования, отдел использования, воспроизводства лесов и государственного лесного реестра и лесничества, ведущие учет платежей, в течение двух рабочих дней.

3.3.2. Ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования,  лесничества в течение двух рабочих дней с момента получения информации производят регистрацию фактически поступивших в бюджет доходов в карточках лицевых счетов плательщиков или в реестрах по начислению, учету, возврату (зачету) платежей, по которым не ведутся карточки лицевых счетов плательщиков. Одновременно с регистрацией фактически поступивших в бюджет платежей они выявляют плательщиков, имеющих задолженности и (или) переплату по платежам, случаи невыясненных поступлений, несоот​ветствие вида и принадлежности платежей.


3.3.3. Фактом несвоевременной уплаты платежа считается нарушение установленного срока уплаты.


Фактом неполной уплаты платежа считается внесенная в бюджет сум​ма, меньшая относительно указанной в расчете (уведомлении) на оплату платежа.


Фактом несоответствия вида и принадлежности платежа считается несо​ответствие сведений, указанных в расчетном документе на оплату, сведени​ям, указанным в расчете (уведомлении) на оплату платежа, в части кодов бюджетной классификации, наименования и реквизитов администратора, наименования и реквизитов плательщика.


3.3.4. При выявлении фактов несвоевременной и неполной уплаты платежа ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества направляют заказным письмом с уведомлением в адрес плательщика уведомление о нарушении сроков внесения пла​ты и неполном расчете с бюджетом.
Общий срок исполнения действий, связанных с направлением уведомлений плательщикам, не должен превышать пяти рабочих дней с момента установления фак​та несвоевременной или неполной уплаты платежей в бюджет.

3.3.5. Ежемесячно в срок не позднее двух рабочих дней после оконча​ния отчетного месяца ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, отдела использования, воспроизводства лесов и государственного лесного реестра, лесничества формируют реестры плательщиков, имеющих задолженности в бюджет, которые являются основанием для включения сведений о недоимках в отчеты о платежах (пункт 3.4.2 настоящего Регла​мента).

3.3.6. В случае нарушения плательщиками установ​ленных сроков уплаты более двух раз  министр  природных ресурсов и экологии Чувашской Республики (далее – министр) либо заместитель министра, курирующий соответствующий отдел, в лесничестве - директор лесничества либо его заместитель в соответствии со статьей 614 Гражданского ко​декса Российской Федерации может принять решение о направлении  плательщику, имеющему задолженность в бюджет, требо​вания о досрочном внесении платежей за два предстоя​щих срока платежа: оформляется  требование о досрочном внесении платежа, которое направляется в адрес плательщика заказным письмом с уведомлением. Разрешается вручать требование о досрочном внесении платежа под роспись уполномоченному представителю плательщика, представившему документ, подтверждающий его полномочия.


В случае если платежи не поступили к установленному для погашения образовавшейся недоимки или для досрочной уплаты сроку, Министерство, лесничество обращается в установленном законодательством Российской Федерации порядке с исковым заявлением о взыскании платежей или рас​торжении договора.
           3.3.7. Проведение админи​стративных процедур по списанию безнадежной к взысканию задолженно​сти по плате за использование лесов производится при наличии докумен​тов, подтверждающих невозможность взыскания (погашения) задолженно​сти.
           Ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества в срок не более двух рабочих дней после получения указанных документов вносят в карточку лицевого счета плательщика за​пись: «задолженность по плате списана и карточка закрыта на основании (приводится перечень и реквизиты до​кументов)» с указанием своей должности, собственноручной подписи, фами​лии и инициалов.


Закрытые карточки лицевых счетов плательщиков хранятся 5 лет.


3.3.8. Уточнение вида и принадлежности платежей производится при выявлении фактов несоответствия вида и принадлежности платежа сведени​ям, указанным в расчете (уведомлении) на оплату платежа.

Ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества вносят сведе​ния о таких платежах в ведомости учета невыясненных поступлений и по имеющимся средст​вам связи (телефону, электронной почте, факсу) сообщают о фактах не​соответствия сведений плательщику; на основании  заявления плательщика составляют уведомление администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности платежа (далее - уведомление об уточнении плате​жа) и направляют в отдел бухгалтерского учета и финансов Министерства.

            Специалист отдела бухгалтерского учета и финансов обобщает полученные уведомления об уточнении платежа и направляет сводное уведомление об уточнении платежа в адрес Управления Федерального ка​значейства по Чувашской Республике.

            3.3.9. При наличии фактов разногласий с плательщиками о суммах внесенных в бюджет платежей, виде и принадлежности платежей может быть проведена совместная сверка расчетов. В ходе проведения совместной сверки ответственными специалистами отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества могут быть затребованы документы, подтверждающие факт оплаты. По результатам сверки расчетов оформляется акт инвентариза​ции расчетов, который подписывается с одной стороны министром либо заместителем министра, курирующим соответствующий отдел, в лесничестве - директором  либо его заместителем, а с другой стороны  плательщиком. 


На основании акта инвентаризации расчетов принимается решение о сроках погашения недоим​ки и мерах по обеспечению полноты и своевременности внесения платежей в бюджет.

3.3.10. Зачет излишне уплаченных (взысканных) платежей производится на основании письменного заявления плательщика по решению министра (заместителя министра), по документам, зарегистрированным в лесничестве – по решению директора лесничества.


3.3.11. Возврат  излишне уплаченных (взысканных) платежей производится на основании письменного заявления плательщика по решению министра либо заместителя министра, курирующего соответствующий отдел, лесничества.

           Ответственные специалисты отдела природопользования, отдела водопользования, лесничества на основе анализа карточки лицевого счета плательщика в трехдневный срок готовят письменное заключение об излишне уплаченных суммах в бюджет и направляют его  за подписью начальника соответствующего отдела, директора лесничества либо его заместителя в отдел бухгалтерского учета и финансов Министерства. Специалист отдела бухгалтерского учета и финансов на основании полученного письменного заключения:

в случае соответствия заключения сведениям, приведенным в заявлении плательщика, готовит расчетный документ на возврат платежей и направляет его за подписью министра (заместителя министра)  в адрес Управления Федерального казначейства по Чувашской Республике;


в случае несоответствия информации, приведенной в заяв​лении на возврат платежа, заключению направляет письменный аргументированный отказ заявителю в возвращении плате​жа за подписью министра (заместителя министра).


Общий срок оформления документов на возврат или отказ в возврате платежей должен составлять не более 30 календарных дней со дня регист​рации заявления плательщика.

3.4. Формирование и представление сведений и бюджетной отчетности, анализ, мониторинг платежей в бюджет
3.4.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является наличие на конец отчетного периода оформленных карточек лицевых счетов плательщиков,  сформированных реестров по начис​лению, учету, возврату (зачету) платежей, по которым не ведутся карточки лицевых счетов плательщиков.

Министерство, лесничества формируют и представляют сведения и бюджетную отчетность по платежам.
Сведения о поступивших в бюджет платежах включаются лесничествами в состав бюджетной отчетности, которая представляется в Министерство по формам, установленным «Инструкцией о порядке составления и представления го​довой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюд​жетной системы Российской Федерации», утвержденной приказом Министерства финансов Российской Федерации от 13 ноября 2008 г.  № 128н, в сроки, установленные Министерством.


Специалист отдела бухгалтерского учета и финансов формирует сводные бюджетные отчеты по администрируемым поступлениям. 
           Сводный бюджетный отчет представляется в Министерство финансов Чувашской Республики  в установленные им сроки.              

            3.4.3. 
Отдел природопользования, отдел водопользования,  лесничества составляют и представляют в отдел бухгалтерского учета и финансов отчеты по формам и в сроки, установленные приказом Министерства от 23 июля 2008 г. № 331 «Об утверждении Порядка информационного взаимодействия между структурными подразделениями и подведомственными учреждениями Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики по администрированию доходов бюджетной системы Российской Федерации».


На основании представленных отчетов специалист отдела бухгалтерского учета и финансов составляет отчеты и в установленные сроки направляет их в Министерство финансов Чувашской Республики. 

3.5. Представление сведений, необходимых для составления проекта бюджета, представление сведе​ний для составления и ведения кассового плана

Основанием для начала исполнения административной процедуры являются нормативно-правовые акты Кабинета Министров Чувашской Республики,  Министерства финансов Чувашской Республики, поручение министра (лица, исполняющего его обязанности).

Министерство как субъект бюджетного планирования в рамках бюд​жетного процесса представляет в Министерство финансов Чувашской Республики:

 
сведения по прогнозу поступлений администрируемых доходов в республиканский бюджет Чувашской Республики на оче​редной финансовый год и плановый период – ежегодно;

сведения для составления и ведения кассового пла​на - прогноз помесячного поступ​ления администрируемых доходов – ежеквартально.

 
Порядок и сроки представле​ния сведений устанавливаются Министерством финансов Чувашской Республики. 


Специалисты отдела экономики природопользования обеспечивают сбор, консолидацию сведений, полученных из отделов и лесничеств, формирование прогноза поступления платежей в республиканский бюджет Чувашской Республики.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением государственной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению государственной функции, осуществляется министром, заместителями министра, начальником Управления лесного хозяйства, начальниками соответствующих отделов Министерства.

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения сотрудниками Министерства и лесничеств нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Чувашской Республики, положений настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения государственной функции включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений административных процедур и сроков их выполнения, предусмотренных настоящим Административным регламентом. 

Проверки полноты и качества осуществления государственной функции организуются на основании приказов Министра (лица, исполняющего его обязанности). 

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер и внеплановый характер. 

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.3. Должностные лица, ответственные за исполнение государственной функции, несут персональную ответственность за соблюдение порядка исполнения государственной функции. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за исполнение государственной функции, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Граждане, их объединения и организации могут контролировать  исполнение государственной функции в соответствии с законодательством.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) при исполнении

государственной функции

5.1. Досудебное обжалование


5.1.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе выполнения настоящего Административного регламента, производится в соответствии с действующим законодательством.

5.1.2. Заинтересованное лицо может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции на основании настоящего Административного регламента (далее – обращение), устно к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства либо письменно в Министерство. 

5.1.3. Прием письменных жалоб на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) в ходе исполнения государственной функции, осуществляется старшим специалистом 1 разряда отдела структурного обеспечения Белан Жанной Геннадьевной, ежедневно, кроме выходных и нерабочих праздничных дней, с 8.00 до 17.00 часов (обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00 часов), тел. (8352) 62–69–22.

5.1.4. При устном обращении к Министру, заместителю министра, руководителю соответствующего структурного подразделения Министерства ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении мер ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации к сотруднику, допустившему нарушение в ходе исполнения государственной функции требований законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики, настоящего Административного регламента и повлекшее за собой обращение.

Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заинтересованному лицу направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения, но не позднее 15 рабочих дней со дня поступления обращения.

5.1.5. Письменное обращение, поступившее в Министерство, должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней с даты его поступления.

5.2. Судебное обжалование

5.2.1. Заинтересованное лицо вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения государственной функции, действия (бездействия) должностных лиц Министерства в судебном порядке.

	

	Приложение 1

 к Административному регламенту исполнения Министерством природных ресурсов  и экологии Чувашской Республики государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством


Сведения
о местонахождении, контактных телефонах, Интернет - адресах, адресах электронной почты Министерства природных ресурсов  и экологии Чувашской Республики и лесничеств, исполняющих государственную функцию главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством


Министерство природных ресурсов и экологии Чувашской Республики

Почтовый адрес: 428032, г.Чебоксары, ул.Ленинградская, 33

Телефон: (8352) 62-69-22, факс (8352) 62-73-83.

Адрес сайта в сети Интернет: www.minpriroda.cap.ru.

Адрес электронной почты: minpriroda@cap.ru.

Руководство

	Дринёв 

Сергей Эдуардович
	министр
	каб. 42
	62-69-22  
	minpriroda@cap.ru.

	Краснов 

Владимир Иванович 
	заместитель министра  
	каб. 54
	62-62-66
	minpriroda@cap.ru

	Юшин 

Евгений Васильевич
	заместитель министра  
	каб. 55
	62-56-27
	minpriroda@cap.ru


Структурные подразделения

	Попова 

Надежда Никандровна
	начальник отдела природопользования
	каб. 8
	62-74-42
	minpriroda77@cap.ru

	Андреева

Ирина Ивановна
	начальник отдела водопользования
	каб. 3
	62-88-71
	minpriroda51@cap.ru

	Михайлова 

Татьяна Ивановна
	начальник отдела экономики природопользования
	каб. 50
	62-68-49  
	minpriroda21@cap.ru

	Моисеева 
Наталья Васильевна
	начальник отдела бухгалтерского учета и финансов
	каб. 43
	62-68-49  
	minpriroda81@cap.ru

	Иванова 

Евгения Николаевна
	главный специалист-эксперт отдела бухгалтерского учета и финансов
	каб. 44
	62-68-49  
	minpriroda25@cap.ru



Государственные учреждения, находящиеся в ведении Министерства природных ресурсов и экологии Чувашской Республики
	Наименование ор​ганизации,   директор
	Почтовый адрес
	Телефон

	ГУ «Алатырское лесничество»

Вельдяев Александр Николаевич
	429850, Чувашская Республика, Алатырский район, п.Алтышево, ул.Железнодорожная, д.8
	(83531)-41306

	ГУ «Вурнарское лесничество»

Анисимов Николай Никандрович
	429220, Чувашская Республика, Вурнарский район, 

п. Вурнары, ул.Лесхозная, д.1
	(83537)-25570

	ГУ «Ибресинское лесничество»

Ахметов Илшат Абзалетдинович
	429700,  Чувашская Республика, Ибресинский район, пгт Ибреси, ул.Леспромхозная, д.11
	(83538)-21884

	ГУ «Канашское лесничество»

Юнусов Дамир Рафаилович
	429320,  Чувашская Республика,  Канашский район, п.Зеленый, ул.Центральная, д.4
	(883533)-20249

	ГУ «Кирское  лесничество»

Мартынов Александр Иванович
	429830,  Чувашская Республика,  Алатырский район,

 п.Киря, ул.Лесная, д.1а
	(883531)-30016

	ГУ «Красночетайское лесничество»

Савинкин Валерий Егорович
	429055,  Чувашская Республика,  Красночетайский район, п.Черемушки, ул.Лесная, д.20
	(83551)-21447

	ГУ «Мариинско-Посадское

лесничество»

Кадушкина Рена Валерьяновна
	429570,  Чувашская Республика,  г.Мариинский Посад, ул.Николаева, д.99
	(83542)-21368

	ГУ «Опытное лесничество»

Яковлев Анатолий Петрович
	428000,  Чувашская Республика,  г. Чебоксары, ул.Дубравная, д.1
	(8352)-35-03-11

	ГУ «Порецкое лесничество»

Иванов Леонид Иванович
	429020,  Чувашская Республика,  Порецкий район, с.Порецкое, ул.Комсомольская, д.11
	(83543)-21582

	ГУ «Чебоксарское лесничество»

Богданов Василий Николаевич
	428002,  Чувашская Республика,  г.Чебоксары, ул.Лесхозная, д.24
	(8352)-40-52-63

	ГУ «Шемуршинское лесничество»

Петьков Владимир Александрович
	429170,  Чувашская Республика,  Шемуршинский район, с.Шемурша, ул.Лесхозная, д. 18
	(83546)-23531

	ГУ «Шумерлинское лесничество»

Катейкин Юрий Андреевич
	429127,  Чувашская Республика,  г.Шумерля, ул.Кирова, 64а
	(83536)-53250

	ГУ «Ядринское лесничество»

Иванов Василий Захарович
	429061,  Чувашская Республика,  г.Ядрин, ул.К.Маркса, д.37
	(83547)-22343


График работы Министерства и лесничеств, осуществляющих прием и информирование заявителей:

понедельник                           с 8.00 до 17.00;

вторник                                   с 8.00 до 17.00;

среда                                       с 8.00 до 17.00;

четверг                                    с 8.00 до 17.00;

пятница                                   с 8.00 до 17.00.
Обеденный перерыв              с 12.00 до 13.00.

Выходные дни - суббота и воскресенье, а также нерабочие праздничные дни.

График работы Министерства и лесничеств может изменяться в соответствии с законодательством Российской Федерации и Чувашской Республики.

	
	Приложение 2 

к Административному регламенту исполнения Министерством природных ресурсов  и экологии Чувашской Республики государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством

	Блок-схема исполнения государственной функции главного администратора (администратора) неналоговых доходов республиканского бюджета Чувашской Республики в установленной сфере деятельности в соответствии с законодательством

	
	регистрация документов-оснований для начисления платежей в бюджет  (срок исполнения – 2 рабочих дня)
	

	
	
	
	

	
	начисление платежей в бюджет  (срок исполнения- 2 рабочих дня)
	

	
	
	
	

	
	регистрация фактически поступивших платежей в бюджет, учет, контроль за своевременностью и полнотой 

перечисления пла​тежей в бюджет, уточнение вида и принадлежности платежей, взыскание, принятие


решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей
	

	
	получение выписок из лицевых счетов и регистрация фактически поступивших в бюджет доходов

(срок исполнения – 2 рабочих дня)
	выявление плательщиков, имеющих задолженности и (или) переплату по платежам, случаи невыясненных поступлений, несоот​ветствие вида и принадлежности платежей и направление плательщикам уведомления о нарушении сроков внесения пла​ты и неполном расчете с бюджетом (срок исполнения – 5 рабочих дней)
	формирование реестра недоимщиков (срок исполнения – 2 рабочих дня после окончания отчетного месяца)
	уточнение вида и принадлежности платежей (срок исполнения – 10 рабочих дней)
	сверка расчетов по обращению плательщи
ков  (срок исполнения – 2 рабочих дня)
	принятие решений о возврате (зачете) излишне уплаченных (взысканных) платежей (срок исполнения – 30 календарных дней)
	

	
	
	
	

	
	формирование и представление сведений и бюджетной отчетности, анализ, мониторинг платежей в бюджет
	

	
	
	
	

	
	представление сведений, необходимых для составления проекта бюджета, пред​ставление сведений для составления 

 и  ведения кассового плана


	


