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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	АДМИНИСТРАЦИИ ОРДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	04.03.2021
	
	       № 239


Об утверждении Административного

регламента предоставления

муниципальной услуги

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа о местных налогах и сборах»
В  соответствии  с  ст. 34.2 Налогового кодекса РФ, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации Ординского муниципального округа от 17.04.2020 № 329 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Ординского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах».
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Ординского муниципального округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления финансов администрации муниципального округа Буторину А.В.

Глава муниципального округа                                                                  А.С. Мелёхин

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Ординского муниципального округа
от 04.03.2021_ № __239_____



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Ординского муниципального округа Пермского края предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах» (далее по тексту - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления вышеуказанной муниципальной услуги.

Предметом регулирования Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, а также состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) должностных лиц и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.
В качестве заявителей при предоставлении муниципальной услуги могут выступать физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Ординского муниципального округа Пермского края с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее по тексту - заявитель).
 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:

1.3.1. Органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги является Управление финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края (далее – Управление финансов);

1.3.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет отдел по бюджету Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края (далее – отдел по бюджету);

1.3.3. Информация о местах нахождения, графике работы, телефонах, адресах электронной почты, официальных сайтов (далее – Контактная информация): 

Юридический адрес: 617500, Пермский край, Ординский район, с.
                                    с. Орда, ул. Советская, 12, кабинет № 204

Справочный телефон: 8 (34258) 2-04-44, 8 (34258) 2-09-11, 
График работы: 
понедельник –   пятница с 09.00 ч. до 17.00 ч. с  перерывом

на обед с 13.00 ч. до 14.00 ч.

суббота, воскресенье - выходные дни 

Официальный сайт: http://orda.permarea.ru/

Адрес электронной почты: ordafin@mail.ru
1.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в устной форме при личном обращении в отдел по бюджету (кабинет № 205);

- по письменным обращениям заявителей в отдел по бюджету (кабинет № 205);

- посредством почты (в том числе электронной) Управления финансов;

- на официальном сайте Ординского муниципального округа Пермского края  (http://orda.permarea.ru/);

- посредством телефонной связи с Управлением финансов и отделом по бюджету;

1.5. Лицом ответственным за консультирование является начальник отдела по бюджету.

1.6. Консультации о предоставлении муниципальной услуги проводятся по следующим вопросам:

- нормативно-правовые акты, регламентирующие порядок оказания муниципальной услуги;

- заявители, имеющие право на предоставление услуги;

- перечень документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

- способы подачи документов для получения муниципальной услуги;

- способы получения результата муниципальной услуги;

- сроки предоставления муниципальной услуги;

- результат оказания муниципальной услуги;

- основания для отказа в оказании муниципальной услуги;

- способы обжалования действий (бездействий) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах».

2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу: Управление финансов, непосредственным исполнителем при предоставлении муниципальной услуги, является отдел по бюджету.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- дача заявителю письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах;

- письменный мотивированный отказ о даче заявителю письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актам Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах (далее – Отказ).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не более 30 календарных дней с момента регистрации письменного обращения. По решению начальника Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц с даты регистрации письменного обращения.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

2.5.1. Конституция Российской Федерации;

2.5.2. Налоговый кодекс Российской Федерации;

2.5.3. Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

2.5.4. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2.5.5. Устав Ординского муниципального округа Пермского края;
2.5.6. Решение Думы Ординского муниципального округа Пермского края от 14 ноября 2019 г. № 23 «Об утверждении Положения о налогообложении на территории Ординского муниципального округа Пермского края» (в редакции от 19 декабря 2019 г. № 50).

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащим представлению заявителем самостоятельно, является письменный запрос на предоставление муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах» (далее - запрос) по форме, указанной в приложении 1 - для физических лиц и в приложении 2 - для юридических лиц к настоящему Административному регламенту.

Запрос должен быть подписан и содержать следующую информацию:

- сведения о заявителе (полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица (представителя) или фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (представителя));

- почтовый адрес заявителя (с указанием почтового индекса) или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

- контактный телефон либо электронный адрес заявителя, обратившегося за услугой.

Заявитель в запросе может указать предпочтительный способ информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги - разъяснения.

При получении результата муниципальной услуги на личном приеме заявитель должен представить документ, удостоверяющий личность.

Заявитель по собственной инициативе вправе приложить документы, поясняющие содержание его запроса.

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, формируемые в ходе межведомственного информационного взаимодействия между органами власти, отсутствуют.

В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в ходе предоставления муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя:

1) 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) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Пермского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) представления документов и 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».

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствует.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  
- представлен запрос, не соответствующий требованиям, установленным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента; 

- запрос не связан с вопросами применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для Отказа в предоставлении  муниципальной услуги отсутствует.
2.10. В рамках предоставления муниципальной услуги начальник отдела по бюджету оказывает перечень услуг, который является необходимым и обязательным для предоставления муниципальной услуги заявителю, кроме сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, конфиденциальную информацию.

2.11 Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги: предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

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

- максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;

- максимальная продолжительность приема у начальника отдела по бюджету, осуществляющего прием документов и выдачу результатов составляет 15  минут.

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление регистрируется в день поступления:

- в журнале входящей документации в Управлении финансов путем присвоения входящего номера и даты поступления документа в течение 1 рабочего дня с даты поступления;

2.14. Требования к расположению зданий и помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга:

2.14.1. Помещение для приема заявителей должно соответствовать комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы муниципальных служащих с заявителями;

2.14.2. Для заявителей должно быть обеспечено удобство с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта до помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга (не более 10 минут пешком);

2.14.3. Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок.

На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа, место нахождение и юридический адрес;

- график работы и номера телефонов для справок;

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.14.4. На территории, прилегающей к месторасположению Управления финансов, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства;

2.14.5. В месте ожидания должно быть естественное и искусственное освещение, оно должно быть оборудовано стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

2.14.6. Место ожидания должно быть оборудовано информационным стендам, который должен быть максимально заметным, хорошо просматриваемым и функциональным, он может быть оборудован карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

Информационный стенд должен содержать актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной  услуги, в частности:

 - административный регламент предоставления муниципальной услуги;

 - рисунки, блок-схемы и иные графические изображения, описывающие и разъясняющие правила и особенности получения услуг;

 - почтовый адрес, телефон, адрес электронной почты и адрес официального сайта Управления финансов;

 - список необходимых документов;

 - образцы заполнения форм бланков, необходимых для получения муниципальной услуги;

 - другие информационные материалы, необходимые для получения муниципальной услуги. 

2.14.7. Для начальника отдела по бюджету и заявителя, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения и раскладки документов. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как сотрудником, так и гражданином.

 Рабочее место начальника отдела по бюджету должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

Рабочее место начальника отдела по бюджету должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе органа власти, принтером.

2.14.9. Требования к помещению должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03", помещения должны удовлетворять следующим требованиям: 

- помещение должно быть оборудовано противопожарной системой;

- помещения должны быть оборудованы системой охраны.

2.14.10. Требования к обеспечению условий доступности для инвалидов муниципальных услуг:

- условия для беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором она представляется, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, сооружения), в которых предоставляются услуги, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;

- допуск сурдопереводчика и тифлопереводчика;

- допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги;

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получение ими услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги могут быть:

- расположенность помещений, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их в пределах пешеходной доступности для заявителей;

- количество взаимодействий заявителя с начальника отдела по бюджету при предоставлении муниципальной услуги не превышает 2-х, продолжительность - не более 15 минут;

- возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через официальный сайт органа местного самоуправления, а также Управления финансов или порталов государственных и муниципальных услуг);

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также Управления финансов или порталов государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также Управления финансов или порталов государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также Управления финансов или порталов государственных и муниципальных услуг;

- количество обоснованных жалоб на действие (бездействие) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- количество обоснованных жалоб граждан на качество и доступность муниципальной услуги, поступивших в орган исполнительной власти и местного самоуправления, а также Управления финансов;

- количество обоснованных жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих к заявителям (их представителям);

- отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период;

- правомерность отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- среднее время ожидания в очереди при приеме документов от заявителей (их представителей) и выдаче результата муниципальной услуги, при получении консультации и других этапах предоставления услуги;

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, информационных ресурсах органа исполнительной власти и местного самоуправления, а также Управления финансов или порталов государственных и муниципальных услуг;

- возможность получения заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги

- требованиями к качеству информирования о ходе предоставления муниципальной услуги:


а) полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги


б) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги


в) наглядность форм предоставляемой информации порядке предоставления муниципальной услуги

- своевременность, объективность и полнота ответа на все поставленные в обращении гражданина вопросы и принятие действенных мер по защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

- отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги определяется как отношение среднего срока предоставления муниципальной услуги к нормативному сроку ее предоставления;

- правомерность требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами;

- правомерность отказа в приеме документов;

- правомерность Отказа в предоставлении услуги;

- правомерность затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

- правильность проверки документов;

- удовлетворенность граждан качеством и доступностью муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного  мониторинга

2.16. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения услуги по телефону, электронной почте, в сети Интернет или на личном приеме.

Заявителю в целях получения услуги в электронной форме, обеспечивается возможность:

- представления документов в электронном виде;

- осуществления копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения услуги в электронном виде;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления  услуги;

- получения электронного сообщения, в случае обращения за предоставлением услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления к рассмотрению.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение запроса и представленных документов заявителя, принятие решения о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах;

3) направление результатов рассмотрения запроса:

- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края  о налогах и сборах;

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 3 к Административному регламенту.

3.3. Основанием для начала исполнения административной процедуры прием и регистрация запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя в Управление финансов либо поступление обращения по почте, по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети Интернет, включая электронную почту, либо получение обращения, направленного через официальный сайт (http://orda.permarea.ru/);

Начальник отдела по бюджету:

1) проверяет соответствие представленного запроса требованиям к оформлению, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

В случае выявления несоответствия представленного запроса требованиям, установленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента:

- при личном обращении предупреждает заявителя о наличии оснований для отказа в приеме обращения и предлагает устранить выявленные несоответствия. В случае отказа заявителя в устранении несоответствий обращения требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, начальник отдела по бюджету, отказывает заявителю в приеме обращения по основанию, предусмотренному пунктом 2.9 настоящего Административного регламента;

- при получении обращения средствами электронной почты или через официальный сайт (http://orda.permarea.ru/) информирует заявителя об этом в ответном письме на адрес электронной почты, указанный в обращении;

- в случае поступления обращения средствами почтовой связи и при наличии контактных данных заявителя информирует средствами телефонной связи или готовит проект сопроводительного письма, для возврата обращения с указанием причин отказа на указанный в обращении почтовый адрес в течение 2 дней с момента обращения заявителя.

2) регистрирует обращение в соответствии с установленными правилами делопроизводства в Управление финансов;

3) при личном обращении заявителя сообщает ему номер и дату регистрации обращения.

После регистрации обращение заявителя передается на рассмотрение начальнику Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края для получения резолюции.

Результатом административной процедуры является регистрация обращения или отказ в его регистрации.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 2 дней с момента обращения заявителя.

3.4. Основанием для начала административной процедуры рассмотрение запроса и представленных документов заявителя, принятие решения о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах является получение отделом по бюджету поручения начальника Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края по исполнению запроса заявителя.

Начальник отдела по бюджету устанавливает наличие (отсутствие) оснований для Отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента.

При отсутствии определенных пунктом 2.9. настоящего Административного регламента оснований для Отказа в предоставлении муниципальной услуги начальник отдела по бюджету, готовит проект письменного разъяснения по вопросам применения соответствующих муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края  о местных налогах и сборах (далее - письменное разъяснение).

В случае если имеются определенные пунктом 2.9. настоящего Административного регламента основания для Отказа в предоставлении муниципальной услуги начальник отдела по бюджету, готовит проект мотивированного Отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является передача начальнику Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края письменного разъяснения либо уведомления об Отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более 27 дней с даты регистрации запроса заявителя.

3.5. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления либо Отказа в предоставлении муниципальной услуги является подписание начальником Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края письменного разъяснения или уведомления об Отказе в предоставлении муниципальной услуги и поступление их начальнику отдела по бюджету.

Письменное разъяснение либо уведомление об Отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует начальник отдела по бюджету, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства в Управлении финансов.

Письменное разъяснение либо уведомление об Отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным начальник отдела по бюджету, в течение 1 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 Управление финансов, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

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

В случае поступления обращения заявителя, направленного через официальный сайт (http://orda.permarea.ru/), 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 1 день с момента подписания письменного разъяснения или уведомления об Отказе в предоставлении муниципальной услуги.

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Порядок и периодичность осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами действующего законодательства Российской Федерации и положений Административного регламента в ходе предоставления муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением и исполнением действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения проверок начальником Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края.

Ответственность за соблюдение и исполнение действующего законодательства Российской Федерации и положений регламента в ходе предоставления муниципальной услуги несет начальник отдела по бюджету.

Периодичность осуществления текущего контроля определяется начальником отдела по бюджету и утверждается начальником Управления финансов администрации Ординского муниципального округа Пермского края, и не может составлять менее одного раза в год.

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:

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых (в соответствии с утвержденным графиком) и внеплановых проверок, проверки также проводятся по конкретным обращениям заявителей;

Все плановые проверки должны осуществляться регулярно, в течение всего периода деятельности по предоставлению муниципальной услуги.

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Управления финансов на текущий год.

Основаниями для проведения внеплановых проверок полноты и качества предоставления услуги являются:

- поступление обоснованных жалоб от получателей услуги;

- поступление информации от органов государственной власти, органов местного самоуправления о нарушении положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги;

- поручение руководителя органа, предоставляющего услугу;

- иные основания, требующие проведения внеплановых проверок.

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает проведение проверок на предмет:

- соблюдения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- соблюдения срока предоставления услуги;

- правомерности требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами; 

- правомерности отказа в приеме документов;

- правомерности Отказа в предоставлении услуги;

- правомерности затребования у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами; 

- правильности проверки документов;

- правомерности представления информации  и достоверность выданной информации;

- устранения технических ошибок при наличии заявлений об исправлении технических ошибок;

- правомерности отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- обоснованности жалоб получателей услуги на качество и доступность услуги и действий по результатам рассмотрения жалобы;

- и иные предметы текущего контроля и проведения плановых и внеплановых проверок.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушения порядка предоставления муниципальной услуги, прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и принимаются меры по устранению нарушений.

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

Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за:

- нарушение срока предоставления услуги 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами для предоставления услуги

- неправомерный отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления услуги, у заявителя

- неправомерный Отказ в предоставлении услуги

- затребование с заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами

- неправомерный отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений

4.6. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций:

4.6.1. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

4.6.2. Граждане, их объединения и организации могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

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

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) отдела по бюджету, а также действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Заявитель может сообщить о нарушении начальника отдела по бюджету Административного регламента в адрес Управления финансов, в соответствии с контактными данными указанными в  пункте 1.3.3. раздела 1 настоящего Административного регламента, а также в приемную главы муниципального округа – главы администрации Ординского муниципального округа Пермского края по телефону (834258 20149) и по электронной почте (orda_adm@mail.ru).

5.3. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги;

- нарушение срока предоставления услуги;

- требование у заявителя документов, или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- Отказ в предоставлении услуги, если основания Отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами;

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

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

- 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

- 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 п.4 ч.1 ст.7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.4. Для начала административной процедуры обжалования является письменное либо устное (при личном приеме) обращение заявителя.
5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

       5.6. Письменное обращение должно содержать следующую информацию:

- наименование уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо должность руководителя уполномоченного органа, в который направляется обращение, либо его фамилия, имя, отчество;

- 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 услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного лица органа, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего;

- личная подпись и дата.

        5.7. К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные обстоятельства. В таком случае заявителем приводится перечень прилагаемых документов.

5.8. Общий срок рассмотрения жалобы составляет 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация поступления жалобы (обращения) в орган местного самоуправления в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу.

5.10. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

При рассмотрении обращения заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую действующим законодательством Российской Федерации тайну.

5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, а также в иных формах;
- отказывает в удовлетворении жалобы;

- в случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.12. Результатом досудебного обжалования является ответ на жалобу (обращение) который подписывается соответствующим руководителем. Ответ на жалобу направляется по почтовому адресу, указанному в жалобе, либо выдается заявителю лично.

5.13. Если в результате рассмотрения обращения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления услуги, на основании настоящего административного регламента и повлекшие за собой жалобу обратившегося.

5.14. Заявитель имеет право на получении информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.15. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы по телефону  (834258 20149) и по электронной почте (orda_adm@mail.ru).

5.16. В случае несогласия заявителя с решением принятым по жалобе, заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. Заявление подается в суд по подсудности, установленной статьями 24-27 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации. Заявление подается в суд по месту нахождения Управления финансов.

  Приложение  1

к Административному регламенту 
ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

(от физического лица)


В___________________________________________

                        ,                                                                                                                ,
                                                                                                        (указать наименование Уполномоченного органа)

от __________________________________________
                                                                                              (ФИО физического лица)       

____________________________________________

                                                                                                   (адрес)

____________________________________________

                                                                                                             (контактный телефон)

____________________________________________

                                                                                                   (адрес электронной почты)

ЗАПРОС

 на предоставление муниципальной услуги

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах»

Прошу дать письменные разъяснения по вопросу  _______________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Заявитель: _________________________________________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

_____________________(подпись)

"__"__________ 20____ г.                                                                             

      Приложение  2

к Административному регламенту 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

(от юридического лица)


В___________________________________________

                        ,                                                                                                                ,
                                                                                                        (указать наименование Уполномоченного органа)

от __________________________________________
                                                                                              (наименование юридического лица)       

____________________________________________   

                                                                                                       (ФИО руководителя юридического лица)

____________________________________________

                                                                                                   (адрес)

____________________________________________

                                                                                                             (контактный телефон)

____________________________________________

                                                                                                   (адрес электронной почты)

ЗАПРОС

 на предоставление муниципальной услуги

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов Ординского муниципального округа Пермского края о местных налогах и сборах»

Прошу дать письменные разъяснения по вопросу_______________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Заявитель: _________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность представителя юридического лица)

_____________________(подпись)                                                                                       М.П.
"__"__________ 20____ г.                                 
