XXXXVIII. Quản lý thuế phí, lệ phí thu khác
1. Thủ tục thu các khoản nộp vào Ngân sách Nhà nước 
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Các đơn vị chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định
* Bước 2: Nộp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). 

Khi nhận hồ sơ Phòng Tài chính - Kế hoạch kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp đúng theo qui định sẽ tiếp nhận; trường hợp chưa đúng theo qui định thì hướng dẫn một lần để đơn vị bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ. 
* Bước 3: Nhận văn bản chấp thuận của Ủy ban nhân dân quận tại Phòng Tài chính - Kế hoạch quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)   
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

  * Thành phần hồ sơ: 
+ Quyết định của Ủy ban nhân dân quận – huyện về việc thu nộp ngân sách
+ Giấy nộp tiền vào tài khoản tạm giữ.

+ Ủy nhiệm chi chuyển khoản, chuyển tiền thư - điện, séc tiền mặt.
  * Số lượng hồ sơ: 01 bộ.
- Thời hạn giải quyết: Không quá 30 ngày kể từ ngày nhận đủ hồ sơ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Tổ chức
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
  * Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận – huyện
  * Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không có
  
  * Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận - huyện
  * Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc Nhà nước quận - huyện
- Kết quả thủ tục hành chính: Văn bản chấp thuận
- Lệ phí (nếu có): Không có 
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Nghị định số 124/2005/NĐ-CP ngày 06/10/2005 của Chính phủ quy định về biên lai thu tiền phạt và quản lý, sử dụng tiền nộp phạt vi phạm hành chính
* Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tang vật, phương tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.

* Thông tư số 04/2006/TT-BTC ngày 18/01/2006 của Bộ Tài chính về việc sửa đổi, bổ sung Thông tư số 72/2004/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý tang vật, phương tiện tiện tịch thu sung quỹ Nhà nước do vi phạm hành chính.

* Thông tư số 47/2006/TT-BTC của Bộ Tài chính hướng dẫn thi hành nghị định số 124/20005/NĐ-CP ngày 06/10/2005 của Chính phủ quy định về biên lai thu tiền phạt và quả lý, sử dụng tiền nộp phạt vi phạm hành chính.

* Thông tư số 59/2008/TT-BTC ngày 15/7/2004 của Bộ Tài chính hướng dẫn việc quản lý và xử lý nguồn thu từ xử lý vi phạm pháp luật trong lĩnh vực chống buôn lậu, gian lận thương mại, hàng giả.
* Công văn số 9601/STC-CS ngày 31/10/2006 của Sở Tài chính về việc chi bồi dưỡng làm thêm giờ, bồi dưỡng công tác kiêm nhiệm của các cá nhân tham gia điều tra, bắt giữ quản lý, xử lý vi phạm hành chính 
2.  Thủ tục thoái thu các khoản thu đã nộp Ngân sách nhà nước
- Trình tự thực hiện:
* Bước 1: Các cá nhân chuẩn bị đầy đủ hồ sơ theo qui định
* Bước 2:  Nộp tại Phòng Tài chính - Kế hoạch quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần). Khi nhận hồ sơ cán bộ tiếp nhận kiểm tra tính đầy đủ và hợp lệ của hồ sơ. Trường hợp đúng theo qui định sẽ tiếp nhận; trường hợp chưa đúng theo qui định thì hướng dẫn một lần để cá nhân bổ sung hoàn chỉnh hồ sơ. 
* Bước 3:  Cá nhân được hoàn trả số đã nộp ngân sách nhận Lệnh chi tiền tại Phòng Tài chính -Kế hoạch quận – huyện (trong giờ hành chính từ thứ hai đến thứ sáu hàng tuần)  

* Bước 4: Liên hệ Kho Bạc nhà nước quận – huyện, mang theo bộ hồ sơ hoàn trả và Lệnh chi tiền.
- Cách thức thực hiện : Trực tiếp tại trụ sở cơ quan hành chính nhà nước

- Thành phần, số lượng hồ sơ: 

* Thành phần hồ sơ: 
+ Quyết định hoàn trả số thu đã nộp ngân sách nhà nước của cơ quan thu (bản chính)
+ Công văn đề nghị hoàn trả của cơ quan thu gửi cơ quan tài chính (bản chính)

+ Giấy xác nhận của Kho bạc nhà nước xác nhận số tiền thuộc diện hoàn trả đã thực nộp vào ngân sách nhà nước (bản chính)
+ Chứng minh nhân dân 

* Số lượng hồ sơ:  01 (bộ)
- Thời hạn giải quyết: Trong ngày làm việc, kể từ lúc nhận đủ hồ sơ hợp lệ.
- Đối tượng thực hiện thủ tục hành chính: Cá nhân
- Cơ quan thực hiện thủ tục hành chính: 

  
* Cơ quan có thẩm quyền quyết định: Ủy ban nhân dân quận - huyện 
* Cơ quan hoặc người có thẩm quyền được ủy quyền hoặc phân cấp thực hiện: Không có
  
* Cơ quan trực tiếp thực hiện: Phòng Tài chính - Kế hoạch quận - huyện   
* Cơ quan phối hợp (nếu có): Kho bạc nhà nước quận - huyện.
- Kết quả thủ tục hành chính: Lệnh chi số tiền được hoàn trả
- Lệ phí (nếu có): Không có
- Tên mẫu đơn, mẫu tờ khai: Không có
- Yêu cầu, điều kiện thực hiện thủ tục hành chính: Không có
- Căn cứ pháp lý của thủ tục hành chính:

* Thông tư số 68/2001/TT-BTC ngày 24/8/2001 của Bộ Tài chính hướng dẫn hoàn trả các khoản thu đã nộp ngân sách nhà nước.
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