АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 30.11.2022




 № 1352

 
     г. Новошахтинск

Об утверждении административного регламента предоставления 
муниципальной услуги Финансовым управлением 
Администрации города Новошахтинска «Дача письменных 
разъяснений налогоплательщикам 
по вопросам применения муниципальных нормативных 
правовых актов о местных налогах и сборах»

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», постановлением Администрации города Новошахтинска              от 14.03.2013 № 237 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципа-льной услуги Финансовым управлением Администрации города Новошахтинска «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах» согласно приложению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы Администрации города – начальника финансового управления Коденцову Т.В.

Глава Администрации города




     С.А. Бондаренко

Постановление вносит

Финансовое управление 

Администрации города

Приложение

к постановлению

Администрации города

от 30.11.2022  № 1352 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги Финансовым управлением                   Администрации города Новошахтинска «Дача письменных разъяснений                    налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах (далее – Административный регламент) определяет стандарт, состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) Финансовым управлением Администрации города Новошахтинска (далее – Финансовое управление) при исполнении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений на заявления, поступившие в Финансовое управление по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах.
1.2. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Налоговый кодекс Российской Федерации;

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

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

1.3. Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах» (далее – муниципальная услуга) являются физические и юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), признаваемые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации налогоплательщиками, налоговыми агентами, либо их уполномоченными представителями, обратившиеся с письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее – заявители).

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой, общедоступной и осуществляется следующими способами:

на информационных стендах;

по номерам телефонов для справок и консультаций;

по письменному обращению;

по электронной почте;

по личному обращению;

на официальном сайте Администрации города Новошахтинска в сети Интернет (далее – сайт города).

 
1.4.2. Исполнитель муниципальной услуги – Финансовое управление, расположенное по адресу: 346900, Ростовская область, город Новошахтинск, улица Харьковская, 58.

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами Финансового управления: 
с понедельника по четверг с 09.00 ч до 18.00 ч, перерыв с 13.00 ч до 13.45 ч.

В пятницу, а также в рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, муниципальная услуга предоставляется с 09.00 ч до 16.45 ч, перерыв с 13.00 ч до 13.45 ч.

Телефоны: 8(863 69) 2-30-37, 8(863 69) 2-34-47;
адрес электронной почты: e–mail: finotdelnov@mail.ru.
Адрес официального сайта, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги:

https://novoshakhtinsk.org –  сайт города.
Специалисты Финансового управления осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе, по вопросам:

сроков и процедур предоставления муниципальной услуги;

категории заявителей, имеющих право обращения за получением муниципальной услуги;

перечня документов, необходимых при обращении за получением муниципальной услуги;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

уточнения контактной информации Финансового управления;

времени приема заявлений и документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется бесплатно.

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устно и письменно.
При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в рабочее время, специалисты Финансового управления (при ответах на телефонные звонки), участвующие в процессе предоставления муниципальной услуги, подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалист Финансового управления предлагает собеседнику представиться; выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса; вежливо, корректно, лаконично дает ответ, при этом сообщает необходимые сведения со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты.
Устное информирование осуществляется не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Финансового управления, осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, либо назначает другое удобное для заявителя время для устного информирования.
Письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заявителя о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Специалисты отдела доходов Финансового управления, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, ответственные за рассмотрение обращения, обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный ответ по существу поставленных вопросов.
Письменный ответ на обращение подписывается начальником Финансового управления либо уполномоченным им лицом, должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя, отправляется почтовым отправлением или иным способом заявителю.
Порядок и сроки предоставления письменной информации определены в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», в соответствии с которым максимальный срок рассмотрения письменных обращений граждан – 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В исключительных случаях руководитель Финансового управления, либо уполномоченное на то лицо, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
1.4.3. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Сайт города, информационный стенд Финансового управления содержат следующую информацию:
круг заявителей;
сведения о месте нахождения и график работы Финансового управления;

способы получения указанной информации;
справочные телефоны специалистов Финансового управления, предоставляющих муниципальную услугу;
результаты предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 
перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, образец заполнения, способ получения, в том числе в электронной форме;
сроки предоставления муниципальной услуги;

  адрес сайта города и адрес электронной почты Финансового управления;

порядок получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги; 
извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
право заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги;
краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Финансовое управление.

Муниципальную услугу предоставляют специалисты Финансового управления.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.


Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разъяснение налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:
документа на бумажном носителе;

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом Финансового управления с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Заявления заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах рассматриваются специалистами Финансового управления в пределах своей компетенции в течение десяти дней со дня регистрации соответствующего заявления. По решению руководителя (уполномоченного лица) Финансового управления указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.

2.4.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется адресату по почтовому адресу (адресу электронной почты) или вручается лично.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления и способы подачи.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в Финансовое управление заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах (далее –  заявление) по форме, указанной в приложении к настоящему Административному регламенту.

2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме обращение заявителя, поступившее в Финансовое управление, о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах в письменной форме или в форме электронного документа.
В случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, дополнительно предоставляется документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий полномочие представителя действовать от имени заявителя.
Заявление и необходимые документы могут быть представлены следующими способами:

при личном визите заявителя в Финансовое управление;

на официальную электронную почту Финансового управления в форме электронного документа (далее – представление посредством электронной почты);

через сайт города (при наличии технической возможности) (в форме электронного документа).

В случае если подача документов происходит посредством сайта города (при наличии технической возможности), дополнительная подача таких документов в какой-либо иной форме осуществляется в случаях, установленных федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, законами субъектов Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ними актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации.

2.6.3. Для получения муниципальной услуги рассматриваются следующие документы (в том числе при обращении в электронном виде):
1) заявление (оригинал) на бумажном носителе, оформленное согласно приложению к настоящему Административному регламенту, в электронном виде – путем заполнения электронной формы заявления на официальном сайте Администрации города (при наличии технической возможности), без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя (копия при предъявлении оригинала), в случае подачи заявления в электронном виде – электронный образ документа:

паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации (для граждан Российской Федерации);

временное удостоверение личности (для граждан Российской Федерации);

паспорт гражданина иностранного государства, легализованный на территории Российской Федерации (для иностранных граждан);

разрешение на временное проживание (для лиц без гражданства);

вид на жительство (для лиц без гражданства);

удостоверение беженца в Российской Федерации (для беженцев);

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

свидетельство о предоставлении временного убежища на территории Российской Федерации;

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык;

свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации.

Документ не требуется если заявление подписано усиленной квалифицированной электронной подписью;

3) документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия при предъявлении оригинал).

Для представителей физического лица:

доверенность, оформленная в установленном законом порядке, на представление интересов заявителя.

Для представителей юридического лица:

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

определение арбитражного суда о введении внешнего управления и назначении внешнего управляющего (для организации, в отношении которой введена процедура внешнего управления).
2.6.4. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

наименование отраслевого (функционального) органа Администрации города, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное заявление;

наименование организации или фамилию, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего заявление;

полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

содержание заявления;

личную подпись;

дату заявления.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному заявлению документы и материалы либо их копии.

2.6.5. Письменное заявление юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов.

2.6.6. Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. Заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При личном приеме ответственным лицом Финансового управления заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного заявления.

2.6.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:
если в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение, контактный телефон, полный почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ (для юридического лица – фамилия, имя, отчество (при наличии) руководителя, наименование организации, ИНН, полный почтовый адрес, адрес электронной почты, по которому должен быть направлен ответ) ответ на заявление не дается;
если текст письменного заявления не поддается прочтению, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес (адрес электронной почты) поддаются прочтению;
если текст письменного заявления не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на заявление не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему обращение;
если в письменном заявлении содержится вопрос, на который неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного заявления и прекращении переписки по данному вопросу при условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления направлялись в Финансовое управление. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение;
если обращение заявителя не относится к вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах муниципального образования «Город Новошахтинск», о чем в течение семи дней со дня регистрации заявления сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес (адрес электронной почты) поддаются прочтению;
если заявление содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, вправе оставить заявление без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему заявление, о недопустимости злоупотреблением правом.
Заявитель вправе вновь направить заявление в Финансовое управление в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в заявлении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней со дня его поступления в Финансовое управление.
Регистрация заявления и документов, поданных в электронной форме, осуществляется в срок, не превышающий одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Финансовое управление. В случае поступления документов заявителя о предоставлении муниципальной услуги в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. На информационных стендах, сайте города размещаются следующие информационные материалы:

сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;

образцы заполнения бланков заявлений;

бланки заявлений;

часы приема специалистами Финансового управления.

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами письменных заявлений.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, информационными табличками (вывесками).

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

наличие различных способов получения информации о предоставлении муниципальной услуги;

соблюдение требований законодательства и настоящего Административного регламента;

устранение избыточных административных процедур и административных действий;

сокращение количества документов, представляемых заявителями;

сокращение срока предоставления муниципальной услуги;

профессиональная подготовка специалистов Финансового управления, предоставляющих муниципальную услугу;

внеочередное обслуживание участников Великой Отечественной войны и инвалидов.
2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы Финансового управления, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;

возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме.
2.14. Показатели качества предоставления муниципальной услуги:

в случае подачи заявления на бумажном носителе – количество взаимодействий заявителя с сотрудниками Финансового управления при предоставлении муниципальной услуги не более двух раз: заявитель представляет полный пакет документов в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента в Финансовое управление и забирает результат предоставления муниципальной услуги;

отсутствие нарушений срока предоставления муниципальной услуги;

отсутствие нарушений срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку        их выполнения, в том числе особенности выполнения административных     процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных процедур.

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

прием и регистрация заявления;

рассмотрение заявления;

подготовка и направление ответа на заявление заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация заявлений.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления от заявителя в Финансовое управление посредством почтовой, факсимильной связи либо в электронном виде.

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с даты поступления в Финансовое управление.

Ответственность за прием и регистрацию заявления несет специалист Финансового управления, ответственный за прием и регистрацию документов.
Заявления, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту Финансового управления, ответственному за прием и регистрацию документов.

Заявления, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения руководителем Финансового управления в установленном порядке как обычные письменные заявления.

Специалист Финансового управления, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной документации, являющейся неотъемлемой частью заявления, чтение, определение содержания вопросов заявления гражданина) и регистрацию заявлений в журнале регистрации входящей корреспонденции.

В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления  специалистом Финансового управления, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка заявления на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6 – 2.7 настоящего Административного регламента.

При поступлении заявления, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутствуют, специалистом Финансового управления, ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который приобщается к заявлению.

3.1.2. Рассмотрение заявлений.

Прошедшие регистрацию письменные заявления передаются руководителю Финансового управления.

Руководитель Финансового управления по результатам ознакомления с текстом заявления, прилагаемыми к нему документами, в течение одного рабочего дня с даты их поступления:

определяет, относится ли к компетенции Финансового управления рассмотрение поставленных в заявлении вопросов;

определяет характер, сроки действия и рассмотрения заявления;

определяет исполнителя поручения;
ставит исполнение поручений и рассмотрение заявления на контроль.

Решением руководителя Финансового управления является резолюция о рассмотрении заявления по существу поставленных в нем вопросов, либо о подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в случае, если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию Финансового управления.

Специалист Финансового управления, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение одного рабочего дня со дня передачи (поступления) документов от руководителя Финансового управления передает заявление для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами специалисту Финансового управления, ответственному за подготовку ответа на заявление.
3.1.3. Подготовка и направление ответов на заявление.

Специалист Финансового управления, ответственный за подготовку ответа на заявление, обеспечивает  рассмотрение заявления и подготовку ответа в сроки, установленные подпунктом 2.4.1 настоящего Административного регламента.

Специалист Финансового управления, ответственный за подготовку ответа на заявление, рассматривает поступившее заявление и оформляет письменное разъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью руководителя Финансового управления либо лица, его замещающего.

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица Финансового управления, ответственного за подготовку ответа.

После подписания ответа специалист Финансового управления, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение одного рабочего дня с даты подписания.

Ответ на заявление, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами.

Текущий контроль осуществляется ответственными работниками Финансового управления по каждой процедуре в соответствии с установленными настоящим Административным регламентом содержанием действий и сроками их осуществления, а также путем проведения руководителем (заместителем руководителя) Финансового управления проверок исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.

Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаще одного раза в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным руководителем Финансового управления.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по заявлениям физических, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, заявлениям органов государственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в целях проверки устранения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки. Указанные заявления подлежат регистрации в день их поступления в системе электронного документооборота и делопроизводства Финансового управления.

О проведении проверки издается правовой акт Финансового управления о проведении проверки исполнения настоящего Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги.

По результатам проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны документально подтвержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие таковых, а также выводы, содержащие оценку полноты и качества предоставления муниципальной услуги и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении внеплановой проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в заявлении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатам рассмотрения заявлений обратившемуся дается письменный ответ.

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Руководитель Финансового управления несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги. 
Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом, несут ответственность за соблюдение требований, действующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выполнения административных действий, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с заявителями, сохранность документов.
За невыполнение или ненадлежащее выполнение законодательства Российской Федерации и Ростовской области по вопросам организации и предоставления муниципальной услуги, а также требований настоящего Административного регламента, специалисты Финансового управления, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Порядок и формы контроля.

4.4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами настоящего Административного регламента, осуществляется начальником Финансового управления, а также уполномоченными структурными подразделениями или отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Новошахтинска.

4.4.2. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается Администрацией города.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, являются:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона        от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов или информации, либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления 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, Ростовской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления;

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

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телеком-муникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является подача заявителем жалобы, соответствующей требованиям части 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» .

В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных статьей 11.1 Федерального закона 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну.

5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

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

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Управляющий делами

Администрации города






       Ю.А. Лубенцов

Приложение 

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений
налогоплательщикам по вопросам 
применения муниципальных 
нормативных правовых актов
о местных налогах и сборах»
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ
В_________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)

от _______________________________________________

(Ф.И.О. физического лица)
(Ф.И.О. руководителя организации,                                наименование организации, ИНН)

__________________________________________
__________________________________________
(полный почтовый адрес заявителя,                                             адрес электронной почты)

__________________________________________
__________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ

о даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах


Прошу дать разъяснение по вопросу________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Заявитель: _____________________



__________________
                                             (Ф.И.О.)                                                                                                  (подпись)

«____»__________ 20____ г. 

М.П.
 Управляющий делами

Администрации города





                   Ю.А. Лубенцов

УД г.Новошахтинск №  1368

