                                                                                                                    
ГЛАВА НОВОПОКРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГОРЬКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
	
       18.08.2021 года				                                                         № 30
                                                                  с. Новопокровка

Об утверждении административного регламента администрации 
Новопокровского сельского  поселения Горьковского муниципального района Омской области предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах»
В соответствии  с  Федеральным  законом  от  27.07.2010  № 210  -ФЗ «Об  организации   предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  постановлением  главы Новопокровского сельского поселения от 17.02.2012г. № 8 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (в редакции постановления от 03.08.2020 № 30), руководствуясь Уставом Новопокровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области, 
                                                      ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент администрации  Новопокровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах»  согласно приложению к настоящему постановлению.
2.  Обнародовать данное постановление в газете «Горьковский муниципальный вестник» и на официальном сайте Новопокровского сельского поселения в сети «Интернет».
3.   Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


               Глава Новопокровского 
               сельского поселения                                                            Ю.Г. Канунников



Приложение к постановлению
главы  Новопокровского
сельского поселения 
от  18.08.2021 г.  № 30


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Новопокровского сельского  поселения Горьковского муниципального района Омской области предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах»

1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования Административного
Регламента

      1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных  разъяснений  налогоплательщикам по  вопросам  применения  нормативных  правовых  актов органов местного самоуправления  о  местных  налогах  и  сборах»    (далее - регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

                                                    Подраздел 2. Круг заявителей.

        2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются налогоплательщики (организации и физические лица), на которых в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации возложена обязанность уплачивать налоги, сборы, страховые взносы (далее - заявители).

Подраздел 3. Требования к порядку информирования
о предоставлении муниципальной услуги
   
          3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресах официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее – сеть Интернет), электронной почты администрации Новопокровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области (далее – Администрация), размещается:
1) на информационных стендах Администрации,;
2) на официальном сайте Администрации в сети Интернет по адресу: http://gork.omskportal.ru(далее – интернет-сайт Администрации).
5. График работы Администрации:
понедельник – пятница : с 8-30 до 17-00;
выходные дни - суббота, воскресенье
перерыв для отдыха и питания: с 12-30 до 14-00 час.
В день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, время работы Администрации сокращается на 1 час 
Информация о графике работы Администрации размещается на первом этаже при входе в здание, в котором расположена Администрация. 
Телефон для справок: 8 (38157) 34-548.
Адрес электронной почты администрации: novopokrovskaj@yandex.ru
          3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена непосредственно в Администрации, по телефону, почте, в том числе электронной почте, посредством размещения на информационных стендах в Администрации, а также на интернет-сайте Администрации, в федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" в сети Интернет по адресу: www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал), в государственной информационной системе Омской области "Портал государственных и муниципальных услуг Омской области" в сети Интернет по адресу: www.pgu.omskportal.ru (далее – Портал).
          3.3. При ответах на телефонные звонки или устные обращения граждан специалист Администрации, ответственный за предоставление информации о муниципальной услуге, подробно и в вежливой (корректной) форме консультирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве специалиста Администрации, принявшего телефонный звонок, наименовании его должности. Время разговора не должно превышать десяти минут.
При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста Администрации или обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
3.4. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги по обращениям, поступившим по электронной почте, предоставляются Администрацией по электронной почте не позднее трех рабочих дней с момента получения сообщения.
3.5. Письменное обращение о порядке предоставления муниципальной услуги, поступившее в Администрацию или должностному лицу Администрации, в соответствии с их компетенцией рассматривается в течение тридцати календарных дней со дня регистрации письменного обращения.
                                         
                             2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

                         Подраздел 1.Наименование муниципальной услуги

Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах.

Подраздел 2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Новопокровского сельского поселения Горьковского муниципального района Омской области (далее - Администрация).
2.2. Ответственным за предоставление муниципальной услуги  является   специалист Администрации.
2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

Подраздел 3.	Результат предоставления муниципальной услуги

          3.1. Конечным результатом предоставления услуги является:
          1) письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;
          2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

                   Подраздел 4. Срок предоставления муниципальной услуги

          4.1. Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах рассматриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в течение тридцати дней со дня регистрации соответствующего обращения. По решению руководителя (уполномоченного лица) администрации указанный срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней.
Подраздел 5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением 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»;
[bookmark: Par53]- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Подраздел 6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

6.1. Для предоставления администрацией поселения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:
1) заявление по даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах
 (форма приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту)
           2) копии документов, удостоверяющих личность заявителя и представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя;
           6.2. Юридические лица, а также органы государственной власти направляют запросы на фирменных бланках с печатью.
            6.3. Заявление  может быть подано заявителем следующими способами: 
· путем личного обращения в администрацию поселения;
· посредством почтового отправления;
· по электронной почте;
· через уполномоченного представителя.
           
Подраздел 7.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить.

          7.1. Заявитель вправе представить в администрацию  документы, запрашиваемые по каналам межведомственного взаимодействия, по собственной инициативе, или любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

                         Подраздел 8.Указание на запрет требовать от заявителя.
8.1. 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;
8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов государственной власти, иных органов местного самоуправления Омской области и (или) подведомственных органам государственной власти и органам местного самоуправления Омской области организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг (за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления муниципальных и муниципальных услуг"), в соответствии с федеральным и областным законодательством;
            8.3. Не вправе требовать от заявителя 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 п. 4 ч. 1  ст. 7 данного Федерального закона;

Подраздел 9.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

 9.1. Заявление не соответствует требованиям п.6.1 и п.6.2 настоящего Административного регламента и не приложены документы, указанные в п. 6.1 настоящего Административного регламента;
9.2. Текст заявления не поддается прочтению;
9.3.Заявителем (уполномоченным лицом) предоставлены документы, не отвечающие требованиям п. 6.1 и п.6.2 настоящего Административного регламента.

Подраздел 10.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги.

         10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Омской  области, муниципальными правовыми актами Новопокровского сельского поселения.
        10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2) Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
3) Если текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
4) Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
5) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
6) Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Подраздел 11. Порядок, размер и основания взимания  плат за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

Подраздел 12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Подраздел 13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

13.1. Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления, (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления) регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления в книге регистрации заявлений (далее также - Книга регистрации).
При поступлении заявления в электронном виде оно регистрируется информационной системой. Датой приема указанного заявления является дата его регистрации в информационной системе.
13.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы.
Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.

Подраздел 14.	Требования к помещениям, в которых предоставляется
муниципальная услуга

14.1.	Центральный вход в здание Администрации Новопокровского сельского поселения, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.
14.2.	Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, соответствуют санитарным правилам и нормам.
В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации в экстренных случаях. 
Помещения для приема граждан оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
14.3.	Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.
Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт об его утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде (информационные системы общего пользования).
14.4.	Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям, оборудованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях - местах предоставления муниципальной услуги.
Кабинеты ответственных должностных лиц оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела. 
Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой двери таблички были видны и читаемы.
14.5. Обеспечивается соответствие помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, иным требованиям доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

[bookmark: _Toc294183582]Подраздел 15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

15.1.  Показатели доступности: 
а)	своевременность и полнота предоставляемой информации о муниципальной услуге, в том числе на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области; 
б)	установление должностных лиц  Администрации Новопокровского сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
в)	доступность для маломобильных групп населения: 
15.2.  Показатели качества:
а)	соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;
б)	количество обоснованных обращений граждан о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков предоставления муниципальной услуги, истребовании должностными лицами Администрации Новопокровского сельского поселения документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

Подраздел 16. Перечень классов средств электронной подписи, которые
допускаются к использованию при обращении за получением
муниципальной услуги, оказываемой с применением
усиленной квалифицированной электронной подписи

16.1. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, определяется на основании  модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

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

Подраздел 1. Предоставление муниципальной услуги.

1.1.  Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)прием и регистрация заявления по  даче  письменных  разъяснений  по  вопросам  применения  муниципальных правовых актов о налогах и сбора;
2)рассмотрение заявления по  даче  письменных  разъяснений  по  вопросам  применения  муниципальных правовых актов о налогах и сбора и принятие решения по заявлению;
3) направление (выдача) результатов предоставления государственной услуги.
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2 к административному регламенту).

Подраздел 2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию заявления по даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
2.2. Заявление  регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, в день его поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления заявления). 
2.3. Специалист, ответственный за  прием и регистрацию заявления не позднее следующего рабочего дня после регистрации направляет заявление Главе администрации. Глава администрации не  позднее рабочего дня, следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов, определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель) путем наложения соответствующей резолюции на заявление и передает указанные документы ответственному исполнителю.
2.4. Максимальный срок исполнения указанной административной процедуры составляет не более 3 календарных дней со дня поступления заявления по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах в  администрацию поселения.
2.5. Результатом административной процедуры является регистрация ответа на обращение и направление его ответственному исполнителю.

Подраздел 3. Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов.

3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение ответственным исполнителем заявления по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах от главы Администрации.
3.2. Ответственный исполнитель в течение 2 календарных дней с даты регистрации заявления и прилагаемых к нему документов рассматривает представленные документы, проверяет их на соответствие требованиям п.6.1 и п.6.2 .(раздел 2) настоящего Административного регламента.
3.3. В случае выявления оснований для возврата заявления  ответственный исполнитель готовит  уведомление о возврате заявления и приложенных к нему документов за подписью  главы Администрации.
3.4. Специалист, ответственный за  прием и регистрацию заявления, в течение 1 рабочего дня с  даты  поступления уведомления регистрирует его.
3.5. Выдача (направление) уведомления о возврате осуществляется идентично административной процедуре по направлению (выдаче) результатов муниципальной услуги.
3.6. В случае отсутствия оснований для возврата заявления, ответственный исполнитель рассматривает документы на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, указанных в подразделе 9 и 10 .(раздел 2) настоящего административного регламента, в течение 10 календарных дней с даты получения заявления ответственным исполнителем.
3.7. В случае соответствия представленных документов установленным требованиям, ответственный исполнитель  оформляет письменное разъяснение.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью главы Новопокровского сельского поселения либо лица, его замещающего.
В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.
3.8. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, ответственный специалист готовит проект уведомления об отказе на заявление по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах с сопроводительным письмом за подписью главы Новопокровского сельского поселения либо лица, его замещающего.
3.9. Ответственный специалист в день получения документов, подписанных главой Новопокровского сельского поселения либо лица, его замещающего, осуществляет одно из следующих действий:
· регистрирует письменное разъяснение по  вопросам  применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах,
· регистрирует уведомление об отказе на заявление по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах с сопроводительным письмом, 
· передает письменное разъяснение по  вопросам  применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления.
3.10. Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет не более 30 календарных дней.
3.11. Результатом административной процедуры является передача зарегистрированных документов специалисту, ответственному за прием и регистрацию заявления.

Подраздел 4. Направление (выдача) результатов предоставления муниципальной услуги

4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за прием и регистрацию  заявления пакета документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
4.2. После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату  в течение 1 рабочего дня с момента подписания.
Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении, или по почте в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
Документы могут быть выданы заявителю лично под роспись. В данном случае на втором экземпляре документа осуществляется отметка о получении. 
В случае если способ направления не указан направление результатов предоставления муниципальной услуги осуществляется почтовым отправлением.
4.3  .Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 календарных дней.
4.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю одного из следующих документов:
· письменное разъяснение по  вопросам  применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;
· уведомления о возврате заявления с указанием причин возврата с приложением представленного на рассмотрение заявления;
· уведомление об отказе на заявление по даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах с сопроводительным письмом, 
        4.5.  Письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги изготавливается в 3 экземплярах, 2 из которых выдаются заявителю и один на бумажном носителе со всеми предоставленными документами, хранится в администрации Новопокровского сельского поселения.
       4.6. Выдача письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах, либо письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги   заявителю осуществляется в рабочее время администрации. 

4. Формы контроля
за исполнением административного регламента

Подраздел 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 принятием ими решений
          1.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Омской области, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
          1.2. Текущий контроль за соблюдением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляет ответственное лицо администрации, в чьи обязанности входит  оказание муниципальной услуги.
          
Подраздел 2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

           2.1. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет глава Новопокровского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных лиц администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги.
2.2. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей). Вид проверки и срок ее проведения устанавливаются распоряжением главы  Новопокровского сельского поселения о проведении проверки исполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги. 
           2.3. 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 обращении, а также выводы и предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.
                  По результатам рассмотрения обращений, обратившемуся дается письменный ответ.
Подраздел 3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.
      3.1. Должностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий, предусмотренных настоящим 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.
Руководитель местной администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной услуги.
Работники администрации при предоставлении муниципальной услуги несут ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- за действия (бездействие), влекущие нарушение прав и законных интересов физических или юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
Должностные лица, виновные в неисполнении или ненадлежащем исполнении требований настоящего Административного регламента, привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством РФ.

Подраздел 4. положения, характеризующие требования к формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.
          4.1.  Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах общественного контроля в Российской Федерации».
        
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
а также его должностных лиц и  муниципальных служащих.

Подраздел 1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

   1.1.  Заявители либо их представители вправе подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) администрации, а также их должностных лиц, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

Подраздел 2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

     2.1. Заявители либо их представители имеют право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
      1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
      2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
     3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
     4) 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;
      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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
      6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
      7) отказ администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.»

Подраздел 3. Общие требования к порядку подачи жалобы.

      3.1.  Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной  услуги, выразившееся в неправомерных решениях и действиях (бездействии) сотрудников администрации, рассматривается администрацией.
      3.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) администрации, как органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего (далее - жалоба) подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме и  может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя, в органе, оказывающем услугу.
      3.3. В жалобе заявителем в обязательном порядке указывается:
      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
      2) 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; 
      3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
     4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Подраздел 4. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      4.1. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для составления и обоснования жалобы, в случаях, установленных ст. 11.1 Федерального закона № 210-ФЗ, 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.
Подраздел 5. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

      5.1. В случае установления в ходе, или по результатам, рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Подраздел 6. Сроки рассмотрения жалобы

          6.1.  Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, связанных с оказанием муниципальных услуг, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

Подраздел 7. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

7.1. 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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
2)  отказ в удовлетворении жалобы.
7.2. 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.
7.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром 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.
7.4. 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.
       
   Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах
 
форма заявления
 
В___________________________________________
(указать наименование органа)
от ____________________________________________
(Ф.И.О. или наименование организации)
_____________________________________________
(адрес)
_______________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах
 
Прошу дать разъяснение по   вопросу_________________________________
_____________________________________________________________________
 ____________________________________________________________________
 _____________________________________________________________________
_____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
  
Заявитель:_________________________________________________                                                                                                                           (подпись)
 "__"__________ 20____ г.                     
Приложение  2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах

Блок-схема
по представлению муниципальной услуги 
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах



Прием и регистрация заявления 




Рассмотрение заявления и подготовка ответа 

 


Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом 
муниципальной услуги 
  






