АДМИНИСТРАЦИЯ  НОВОАЛЕКСЕЕВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

КУРГАНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.05.2019







№ 67

станица Новоалексеевская 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах»

В соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 21, частями 2, 3 статьи 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, частью 1 статьи 7 и пунктом 2 части 1 статьи 14 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании статей 6, 29 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом  Новоалексеевского сельского поселения,   п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах» (прилагается).

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и опубликовать в периодическом печатном издании «Вестник органов местного самоуправления Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава Новоалексеевского

сельского поселения







В.А. Покусайлов
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЁН

постановлением администрации Новоалексеевского сельского поселения 

Курганинского района

от 21.05.19 №67
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Новоалексеевского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах (далее - муниципальная услуга) и устанавливает порядок и стандарт исполнения муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки исполнения административных процедур при предоставлении администрацией Новоалексеевского сельского поселения (далее - администрация) муниципальной услуги, требования к порядку их исполнения, формы контроля за исполнением Регламента, а также досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципальных служащих администрации поселения. 

1.2. Наименование органа исполнительной власти Новоалексеевского сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Новоалексеевского сельского поселения (далее - Администрация).

1.3. Почтовый адрес: 352412, Краснодарский край, Курганинский район, ст-ца Новоалексеевская, ул. 50 лет ВЛКСМ, д.4.

Контактный телефон: 8 (86147) 77-3-75.

Адрес электронной почты: novoalpos@mail.ru
1.4. Круг заявителей:

Заявителями, которым предоставляется муниципальная услуга, являются налогоплательщики - физические и юридические лица либо их уполномоченные представители и налоговые агенты (далее - заявители).

1.5. Требования к порядку информирования заявителей о предоставлении государственной услуги:

1.5.1. Место нахождения Администрации Новоалексеевского сельского поселения: 352412, Краснодарский край, Курганинский район, ст-ца Новоалексеевская, ул. 50 лет ВЛКСМ, д.4. 

1.5.2. График работы Администрации Новоалексеевского сельского поселения:

понедельник - пятница с 8-00 до 16-00 

выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

перерыв на обед с 12.00 до 13.00.

Часы работы Администрации и приема уполномоченными специалистами могут изменяться в соответствии с законодательством.

1.5.3. Письменные запросы:

1) направляются в администрацию по адресу, указанному в пункте  1.5.1 Регламента;

2) принимаются должностными лицами администрации по графику, указанному в 1.5.2 Регламента.

1.5.4. Факсимильные обращения направляются по номеру 8 (86147) 77-3-76.

1.5.5. Запросы в электронной форме направляются в администрацию на адрес эл. почты: novoalpos@mail.ru.

1.5.6. Информация о месте нахождения администрации, графике работы, номерах факса и телефонов для справок о предоставлении муниципальной услуги размещается в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал), на официальном сайте администрации https://новоалексеевская.рф и на информационном стенде у входа в помещение администрации поселения.

1.5.7. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по контактным телефонам: 8(86147) 77-3-75; - специалист администрации предоставляет информацию о месте нахождения и графике работы, по организационным вопросам работы администрации, о телефонах должностных лиц.

1.5.8. Ответственным за подготовку письменных разъяснений нормативных правовых актов о местных налогах и сборах, является начальник финансового отдела администрации поселения (далее - исполнитель), телефон: 8(86147) 77-3-76.

1.6. Порядок получения заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги:

1.6.1. Заявитель, с учетом графика работы администрации, с момента поступления запроса о даче письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов о местных налогах и сборах в администрацию, имеет право на получение информации о ходе рассмотрения запроса по телефону исполнителя, указанному в пункте 1.3.8  настоящего Регламента;

1.6.2. По телефону предоставляется следующая информация:

а) почтовый адрес, адрес электронной почты для направления запросов, местонахождение администрации;

б) о получении запроса и направлении его на рассмотрение;

в) о должностных лицах, которым поручено рассмотрение запроса;

г) о переадресации запроса в соответствующий орган местного самоуправления, организацию или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в запросе вопросов;

д) о непредставлении разъяснений по существу поставленных в запросе вопросов;

е) о продлении сроков рассмотрения запроса с указанием оснований для этого;

ж) о результатах рассмотрения запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Новоалексеевского сельского поселения.

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- письменное разъяснение по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах (далее - разъяснение);

- отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение одного месяца со дня поступления соответствующего запроса. По решению главы поселения указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.

Продление срока рассмотрения запроса осуществляется на основании служебной записки, подготовленной исполнителем на имя главы поселения.

При продлении срока рассмотрения запроса заявителю дается ответ в письменной форме с указанием причин продления срока, фамилии, инициалов, номера телефона исполнителя.

Мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе) направляется заявителю в письменной форме в срок, не превышающий семи дней с момента получения администрацией запроса.

Запрос, содержащий вопросы, не относящиеся к компетенции администрации, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, к компетенции которых относятся отраженные в запросе вопросы, с уведомлением заявителя о переадресации обращения.

2.5. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:

1) Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета, 1993, № 237);

2) Налоговый кодекс Российской Федерации;

3) Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

4) Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) решение Совета Новоалексеевского сельского поселения от 26 октября 2016 года № 105 «О земельном налоге на территории Новоалексеевского сельского поселения Курганинского района»;

6) решение Совета Новоалексеевского сельского поселения от 24 ноября 2017 года № 168 «О налоге на имущество физических лиц»;

7) Устав Новоалексеевского сельского поселения.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для получения муниципальной услуги граждане Российской Федерации, а также постоянно или временно проживающие на территории Российской Федерации иностранные граждане, представляют следующие документы:

- письменное заявление;

- документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность); 

-при запросе информации, содержащей персональные данные о третьих лицах – документ, удостоверяющий личность (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность) и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

2.6.2. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

2.6.3. При обращении представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги, дополнительно представляются:

- паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представителя гражданина, имеющего право на получение муниципальной услуги;

- документы, подтверждающие полномочия представителя (доверенность).

2.6.4. Для получения муниципальной услуги юридическими лицами предоставляются следующие документы:

- запрос на бланке организации за подписью руководителя;

- документ, удостоверяющий личность и полномочия представителя действовать от имени юридического лица;

- копии документов, имеющих непосредственное отношение к заявителю и обеспечивающих поиск нужной ему информации.

2.6.5. Администрация не вправе требовать от заявителя документы, не предусмотренные Регламентом.

2.7. Для получения муниципальной услуги заявитель направляет в адрес администрации письменный запрос посредством почтовой, факсимильной или электронной связи либо доставляет его непосредственно в администрацию.

2.7.1. Запрос должен содержать следующие сведения:

1) полное наименование администрации;

2) сведения о заявителе (полное наименование организации, фамилию, имя, отчество руководителя организации (представителя) или фамилию, имя, отчество физического лица (представителя));

3) почтовый или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

4) суть запроса;

5) подпись заявителя (не является обязательной при оформлении запроса в электронной форме);

6) дату запроса.

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

2.7.2. Администрацией не предоставляется услуга в случае, если:

1) в запросе не содержатся сведения о заявителе, адрес заявителя, по которому должен быть отправлен ответ;

2) запрос не связан с вопросами применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах;

3) содержащийся в запросе вопрос не относится к компетенции администрации;

4) текст запроса не поддается прочтению;

5) в запросе имеются нецензурные или оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностных лиц налоговых органов и (или) членов их семей;

6) в запросе содержится вопрос, на который ранее администрацией уже давалось разъяснение одному и тому же заявителю по существу в связи с ранее направлявшимися запросами, и при этом в запросе не приводятся новые доводы или обстоятельства;

7) в запросе содержится просьба о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную, налоговую или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера.

2.8. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

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

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги в администрации и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

Максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием и выдачу документов, составляет 20 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме:

2.11.1. Все поступающие в администрацию запросы заявителей независимо от их формы подлежат регистрации специалистом, ответственным за делопроизводство (далее – специалист) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления в администрацию.

2.11.2. Порядок регистрации в администрации запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 3.2  Регламента.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальной услуга:

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:

1) место информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуется информационным стендом;

2) помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, снабжаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета администрации;

3) служебные места муниципальных служащих, осуществляющих рассмотрение запросов заявителей, оборудуются телефонами, средствами вычислительной техники и оргтехникой, оснащаются канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме;

4) вход (наличие пандусов) и передвижение по помещениям, в которых проводится личный прием, не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья.

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте;

4) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации https://новоалексеевская.рф;

6) наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на Едином портале, на сайте администрации и в средствах массовой информации;

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

7) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

8) возможность получения муниципальных услуг в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

9) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальных услуг, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

2.14. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

1) очередей при приеме документов от заявителей (их представителей);

2) поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги;

3) жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям).

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:

Предоставление администрацией муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать требованиям, установленным Регламентом.

Ответ на запрос, поступивший в администрацию в электронной форме, направляется заявителю в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

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. Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запросов заявителей;

2) рассмотрение запросов заявителей;

3) подготовка и направление ответов на запросы заявителей.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к Административному регламенту.

3.2. Прием и регистрация запросов:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по регистрации запроса является поступление запроса в администрацию.

3.2.2. Прием и регистрация письменных запросов и запросов, поступивших на сайт администрации в форме электронных документов, адресованных в администрацию, а также должностным лицам администрации, осуществляются специалистом сектора по общим вопросам.

Специалист, в обязанности которого входит принятие документов:

1) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента. В случае выявления несоответствия представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Регламента, специалист предупреждает заявителя о наличии основания для отказа в приеме документов и предлагает устранить выявленные несоответствия. В случае отказа заявителя в устранении несоответствий требованиям к оформлению документов специалист отказывает заявителю в приеме документов; 

2) регистрирует поступление заявления в течение одного рабочего дня с момента поступления в администрацию. В случае поступления запроса в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями;

3) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления. В случае, если в запросе, направленном в электронной форме в администрацию, заявителем указан адрес электронной почты, по этому адресу направляется уведомление о приеме запроса или об отказе в рассмотрении (с обоснованием причин отказа), после чего принятый к рассмотрению запрос распечатывается, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением.

4) Специалистом в Реестре полученных документов ставится отметка о получении запроса с указанием соответствующей даты и вносится фамилия исполнителя.

3.2.3. Прошедшие регистрацию письменные запросы направляются главе поселения. Запросы, по которым главой поселения принято соответствующее решение, направляются на исполнение.

Результатом административной процедуры является принятие документов либо отказ в приеме документов.

Продолжительность административной процедуры не более одного дня.

3.3. Рассмотрение запросов:

3.3.1. Запросы, поступившие в администрацию в форме электронных документов, а также письменные запросы, принятые в ходе личного приема, подлежат рассмотрению в соответствии с правилами делопроизводства.

Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению запроса является регистрация запроса и наложение резолюции Главой поселения.

3.3.2. При рассмотрении запроса исполнитель проверяет его на соответствие требованиям пунктов 2.7.1. Регламента.

3.3.3. Письменный запрос, содержащий вопросы, не относящиеся к компетенции администрации, направляется исполнителем в течение семи дней со дня его регистрации заявителю.

3.3.4. В случае наличия оснований, предусмотренных пунктом 2.7.2 Регламента, исполнитель принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в котором указывает причины отказа. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги представляется исполнителем на подпись главе поселения.

3.3.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги исполнитель принимает решение о представлении письменных разъяснений и готовит письменные разъяснения, а затем представляет их на подпись главе поселения.

3.3.6. Результатом исполнения данной административной процедуры является:

- принятие решения о предоставлении письменных разъяснений и подготовка письменных разъяснений;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры не должен превышать 30 дней.

3.4. Выдача результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги является подписание главой поселения письменного разъяснения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление их специалисту, ответственному за выдачу документов.

Письменное разъяснение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства в администрации.

Письменное разъяснение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером, специалист, в течение одного дня с момента подписания направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под подпись.

Копия письменного разъяснения либо уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в администрации, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

В случае поступления обращения заявителя по электронной почте на адрес электронной почты администрации результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в ответном письме на адрес электронной почты отправителя обращения.

В случае поступления обращения заявителя, направленного через официальный сайт администрации, результат предоставления муниципальной услуги направляется в электронной форме на адрес электронной почты отправителя обращения.

В электронной форме результат муниципальной услуги предоставляется в виде электронной копии документа, полностью воспроизводящего текст или изображение документа в формате графического файла.

Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю письменного разъяснения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет один день с момента подписания письменного разъяснения или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятие ими решений:

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляет Глава поселения. 

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением должностными лицами администрации порядка предоставления муниципальной услуги осуществляет глава поселения.

4.1.3. Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода исполнения писем, напоминаний о подготовке ответов, истребования от ответственных исполнителей объяснений причин задержки ответов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги:

4.2.1. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются главой поселения.

4.2.2. Запросы считаются исполненными и снимаются с контроля, если по итогам рассмотрения запроса даны письменные ответы.

4.2.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

4.2.4. Контроль за рассмотрением своих запросов могут осуществлять их авторы на основании информации, полученной в администрации или у исполнителя по телефону.

4.2.5. Должностные лица администрации несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, трудовыми договорами и должностными инструкциями, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Новоалексеевского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, а также должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципальных служащих

5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)  должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, муниципальных служащих Администрации в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Жалоба подаётся в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:

а) наименование Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

5.4. В случае если жалоба подаётся через представителя заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.

5.6. Приём жалоб в письменной форме осуществляется общим отделом администрации Новоалексеевского сельского поселения. Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.7. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта администрации Новоалексеевского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) направления заявления на адрес электронной почты. 

5.8. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.9. Жалоба рассматривается начальником финансового (далее – отдела), предоставляющего муниципальную услугу, порядок предоставления которой был нарушен вследствие решений и действий (бездействия) его должностного лица либо муниципального служащего. В случае если обжалуются решения начальника отдела, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается Главе поселения и рассматривается им в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

5.10. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение трех рабочих дней со дня её регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на её рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на её рассмотрение органе.

5.11. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование предоставления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российский Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приёме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

ж) отказ отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.12. В отделе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые обеспечивают:

а) приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган в соответствии с пунктом 5.10. настоящего раздела.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения, жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб в соответствии с пунктом 5.9. незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.14. Администрация Новоалексеевского сельского поселения обеспечивает:

а) оснащение мест приёма жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на их официальных сайтах, на Региональном портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) отдела, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, либо муниципальных служащих. В том числе по телефону, электронной почте, при личном приёме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления многофункциональными центрами приёма жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб.

5.15. Жалоба, поступившая в уполномоченный на её рассмотрение отдел, подлежит регистрации не позднее следующего дня со дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, если более короткие сроки рассмотрения не установлены органом, уполномоченным на её рассмотрение.

В случае обжалования отказа отдела, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, либо муниципального служащего в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации.

5.16. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на её рассмотрение отдел принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на её рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на её рассмотрение отдел принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.17. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме.

5.18. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае если жалоба признана обоснованной – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.19. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается Главой поселения.

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.20. Уполномоченный на рассмотрение жалобы отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.21. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

В случае если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, уполномоченный на рассмотрение жалобы сектор (отдел) вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.22. В случае если в жалобе (обращении) содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба (обращение) подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Специалист I категории администрации 

Новоалексеевского сельского поселения  




К.М. Казарян
Приложение 
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предоставления
муниципальной услуги «Выдача письменных  разъяснений налогоплательщикам и налоговым 

агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах»

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги администрацией Новоалексеевского сельского поселения «Выдача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах»



Обращение заявителя с запросом





Прием, регистрация запроса





Рассмотрение документов





Наличие оснований для выдачи письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Новоалексеевского сельского поселения о местных налогах и сборах.








Да





Нет





Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных налогах и сборах.





Отказ в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных налогах и сборах.








