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	Приложение

	к постановлению

	администрации города Орска

	от____________№_______                               


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента


1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах» (далее – административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий муниципального  учреждения «Финансовое управление администрации города Орска» (далее - учреждение) при предоставлении муниципальной услуги.
2. Учреждение при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах» (далее – муниципальная услуга) дает разъяснения: 
2.1. По земельному налогу в части:

установления налоговых ставок в пределах, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации;

определения порядка уплаты налога;
установления налоговых льгот, основания и порядка их применения, включая установление величины налогового вычета для отдельных категорий налогоплательщиков.
2.2. По налогу на имущество физических лиц в части:

установления налоговых ставок в пределах, установленных Налоговым кодексом Российской Федерации;

особенности определения налоговой базы в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации;


установления налоговых льгот, не предусмотренных Налоговым кодексом Российской Федерации, основания и порядка их применения налогоплательщиками.
Круг заявителей

3. Заявителями являются налоговые органы,  налогоплательщики (организации и физические лица), плательщики сборов (организации и физические лица), налоговые агенты, обратившиеся в администрацию города Орска с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной  форме в порядке, установленном  Федеральным законом           от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – заявитель).
4. От имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при подаче   (направлении) заявления, могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – уполномоченный представитель). 
Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги

5.  Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой, общедоступной и предоставляется по запросу заинтересованных лиц. Заинтересованные лица могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в учреждение  в устной форме, с помощью использования средств почтовой связи, средств телефонной связи, электронной почты.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной  услуги
6. «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

7. Муниципальная услуга предоставляется муниципальным учреждением «Финансовое управление администрации города Орска» (приложение № 1 к настоящему административному регламенту).
8. Заявление на предоставление муниципальной услуги (согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту) подается непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, указанный в пункте 7 настоящего административного регламента.
Результат предоставления муниципальной услуги

9.  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
предоставление письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах;

отказ о предоставлении муниципальной услуги по предоставлению письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах.
10.  Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

электронного документа, подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием квалифицированной электронной подписи;

документа на бумажном носителе непосредственно в учреждении;

документа на бумажном носителе посредством почтового отправления.
Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
Срок предоставления муниципальной услуги

11.  Срок предоставления муниципальной услуги: в течение двух месяцев со дня поступления заявления от заявителя. По решению руководителя учреждения (иного уполномоченного лица учреждения)  указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.

Днем поступления заявления на оказание муниципальной услуги считается день его представления в учреждение либо день, указанный на оттиске календарного почтового штемпеля уведомления о вручении (в случае его направления регистрируемым почтовым отправлением с уведомлением о вручении), либо день его подачи с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет.
Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, производится не позднее рабочего дня, следующего за днем подписания указанных документов руководителем учреждения (иным уполномоченным лицом учреждения).

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

12.  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации;

Налоговым кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Уставом города Орска.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги

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

заявление от заявителя на предоставление муниципальной услуги по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту;

заявление, представляемое заявителем, должно соответствовать следующим требованиям:

1) разборчивое написание текста запроса шариковой ручкой или при помощи средств электронно-вычислительной техники;

2) отсутствие в запросе неоговоренных исправлений.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

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

основанием для отказа в приеме заявления от заявителя являются:

1) нарушение требований к оформлению документов, предусмотренных  пунктом 13  настоящего административного регламента;

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги неуполномоченного лица; 

3) документы, направленные в электронном виде, не подписаны электронной подписью.  
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

15. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

16.  Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

в заявлении заявителя не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц – наименование организации и ее место нахождения);

текст в заявлении не поддается прочтению, запрос не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;

при получении заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего заявление, о недопустимости злоупотребления правом;

если в заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного заявления заявителя и прекращении переписки с ним по данному вопросу при условии, что указанное заявление заявителя и более ранние заявления заявителя направлялись одному и тому же должностному лицу с уведомлением о данном решении заявителя, направившего письменное обращение.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
17. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
19. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется  в день его поступления специалистом учреждения в соответствии с инструкцией по делопроизводству, принятой в учреждении.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга
20. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам приема заявителей:

оборудование служебных кабинетов должностных лиц учреждения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, вывесками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием, а также персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающими и сканирующими устройствами;
оборудование стульями и столами, оснащение канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

21. Требования к местам ожидания:

оборудование стульями, кресельными секциями или скамьями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

нахождение мест ожидания в холле или ином специально приспособленном помещении;

наличие в здании, где организуется прием заявителей, мест общественного пользования и мест для хранения верхней одежды.

22. Требования к местам для информирования заявителей:

размещение визуальной, текстовой информации на информационном стенде в соответствии с пунктом 13 настоящего административного регламента;

оборудование стульями и столами для возможности оформления документов;

обеспечение свободного доступа к информационному стенду и столам для оформления документов.

23. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов:

беспрепятственный доступ к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также беспрепятственное пользование транспортом, средствами связи и информации;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, 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;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются услуги, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной  услуги наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

24. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

возможность обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) учреждения, должностных лиц.

25. Основные требования к качеству муниципальной услуги:

своевременность предоставления муниципальной услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

26. Показателями качества муниципальной услуги являются срок рассмотрения заявления, наличие или отсутствие жалоб на действия (бездействие) учреждения, должностных лиц.

27. При предоставлении муниципальной услуги предполагается два взаимодействия заявителя с должностными лицами учреждения:

прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги;

направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

28. При личном обращении заявитель осуществляет взаимодействие с должностными лицами, осуществляющими прием, регистрацию и выдачу документов, при подаче заявления (одно взаимодействие) и при получении подготовленных в ходе исполнения муниципальной услуги документов (одно взаимодействие). Продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 15 минут. При направлении заявления почтовым отправлением непосредственного взаимодействия заявителя с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, не требуется.

29. Возможность получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги реализуется по номерам телефонов, установленным для консультирования, адресу электронной почты, указанным на официальном сайте.
30. Ежегодно специалистами, ответственными за предоставление услуги, на основе анализа практики применения административного регламента осуществляется оценка соответствия его исполнения установленным показателям.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
31. Муниципальная услуга не оказывается в электронной форме.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий 
в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, 
необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
и созданных реестровых записях, для выдачи дубликата документа, 
выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, 
в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 
такого дубликата

32. Варианты предоставления муниципальной услуги:
1) принятие решения по заявлению  заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах;
3) выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Профилирование заявителя


33. Профилирование заявителей в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, в учреждении не осуществляется.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по варианту предоставления муниципальной услуги 
34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры и действия:

прием и регистрацию заявления от заявителя на предоставление муниципальной услуги;

проверку учреждением заявления  на наличие оснований для возврата такого заявления без рассмотрения или для отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю письменного уведомления о поступлении заявления на оказание муниципальной услуги и принятии его к рассмотрению либо письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги;

рассмотрение учреждением заявления и принятие решения в отношении поступившего заявления на предоставление муниципальной услуги;

выдачу (направление) результата предоставления муниципальной услуги.

35. При предоставлении муниципальной услуги заявителю обеспечиваются:

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

получение результата предоставления муниципальной услуги;

получение сведений о ходе выполнения заявления;
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу,  а также его должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги
36. Основанием для начала административной процедуры является поступление в учреждение заявления от заявителя. Заявление может быть подано уполномоченным представителем.
При личном обращении заявителя (уполномоченного представителя) должностное лицо учреждения, ответственное за прием документов, осуществляет следующие действия:

устанавливает личность заявителя (уполномоченного представителя), в том числе проверяет основной документ, удостоверяющий личность заявителя (уполномоченного представителя). Способами установления личности заявителя (уполномоченного представителя) являются: предъявление заявителем (уполномоченным представителем) основного документа, удостоверяющего личность заявителя (уполномоченного представителя); 
проверяет наличие доверенности, выданной заявителем, при предоставлении заявления уполномоченным представителем;
проверяет наличие всех необходимых документов и соответствие предоставленных документов установленным требованиям исходя из соответствующего перечня документов, утвержденных настоящим административным регламентом и необходимых для оказания муниципальной услуги;

проверяет наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

проверяет наличие в представленных документах подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

проверяет полноту оформления заявления;

проверяет на соответствие  заявления требуемой форме согласно приложению № 2 к настоящему регламенту; 

проверяет заявление на наличие нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

проверяет соответствие вопроса, указанного в заявлении, на принадлежность к порядку предоставления муниципальной услуги;

проверяет документы на исполнение карандашом.
 Основанием для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги является предоставление заявителем (уполномоченным представителем) пакета документов с нарушением требований настоящего административного регламента.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, уведомляет обратившегося о наличии оснований в отказе приема документов и делает отметку на заявлении об отказе в приеме заявления, и возвращает заявителю заявление на предоставление муниципальной услуги.
Продолжительность административного действия - 30 минут.

При отсутствии оснований для отказа в приеме документов должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов:

регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги в день его представления.
Продолжительность административного действия - 30 минут.

При поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги, направленного почтовым отправлением с уведомлением о вручении,   должностное лицо учреждения, ответственное за прием документов, осуществляет следующие действия:

устанавливает предмет обращения;

проверяет  полученные документы на соответствие  требованиям  настоящего административного регламента;

проверяет полномочия  заявителя;

регистрирует заявление на предоставление муниципальной услуги в день его получения в почтовом отделении.
Продолжительность административного действия 30 минут.
При наличии оснований для отказа в приеме заявления на предоставление муниципальной услуги, направленного почтовым отправлением,  должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, возвращает заявителю заявление на предоставление муниципальной услуги с уведомлением о наличии оснований в отказе приема документов путем направления почтовым отправлением с уведомлением о вручении.

Продолжительность административного действия – 2 рабочих дня.
Проверка учреждением заявления на предоставление муниципальной услуги на наличие оснований для возврата такого заявления без рассмотрения или для отказа в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю уведомления      о поступлении заявления и принятии его к рассмотрению либо письма с отказом в предоставлении муниципальной услуги, либо письма о возврате заявления на предоставление муниципальной услуги без рассмотрения

37. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления на предоставление муниципальной услуги должностному лицу учреждения, уполномоченному на рассмотрение заявления от заявителя (уполномоченного представителя).
Должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги, проверяет комплектность полученных документов и сведений, в них содержащихся, на принятие его к рассмотрению и на наличие оснований для возврата такого заявления без рассмотрения или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При отсутствии оснований для отказа должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления,  готовит письменное уведомление заявителю (уполномоченному представителю) о поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги и переходит к рассмотрению заявления.

При наличии оснований для возврата такого заявления без рассмотрения или для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги, направляет соответствующее письмо заявителю (уполномоченному представителю).

Должностное лицо учреждения, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующие действия:

регистрирует  поступление заявления  от заявителя (уполномоченного представителя)  на предоставление муниципальной услуги;

  регистрирует письмо с отказом (при наличии оснований) в предоставлении муниципальной услуги, либо письмо о возврате заявления заявителю (уполномоченному представителю);
направляет заявителю (уполномоченному представителю) письменное уведомление о поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги и принятии его к рассмотрению либо письмо с отказом в предоставлении муниципальной услуги, либо письмо о возврате заявления без рассмотрения по адресу, указанному в заявлении заявителем (уполномоченным представителем).

38. Результатом административной процедуры является направление заявителю (уполномоченному представителю) письменного уведомления о поступлении заявления на предоставление муниципальной услуги и принятии его к рассмотрению либо письма с отказом в предоставлении муниципальной  услуги, либо письма о возврате заявления  без рассмотрения.
39. Максимальный срок выполнения административной процедуры - 5 рабочих дней со дня поступления заявления на предоставление муниципальной услуги.
Межведомственное информационное взаимодействие

40. Учреждение, предоставляющее муниципальную услугу, не участвует в межведомственном информационном взаимодействии.
Рассмотрение учреждением заявления на предоставление муниципальной услуги и принятие решения в отношении поступившего заявления 

41. Основанием для начала административной процедуры является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги или  возврата такого заявления без рассмотрения.

В случае отсутствия оснований для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления, подготавливает ответ по существу поставленных в заявлении вопросов в срок, установленный пунктом 11 настоящего административного регламента.
42. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю (уполномоченному представителю) письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных  налогах и сборах или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3).
43. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является: регистрация письма с разъяснениями либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в  журнале исходящей документации.

44. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 15 рабочих дней.
Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги

45. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу учреждения, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги,  письменного разъяснения  по вопросам применения муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных  налогах и сборах либо письма, содержащего отказ о предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо учреждения, ответственное за выдачу результата предоставления услуги, в течение 1 рабочего дня со дня получения документов на выдачу сообщает заявителю по телефону или на адрес электронной почты о результате предоставления муниципальной услуги. 

В случае если заявитель явился за получением результата предоставления  муниципальной услуги в течение 3 рабочих дней со дня извещения заявителя  о результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо учреждения, ответственное за выдачу результата предоставления услуги, осуществляет следующие действия:

устанавливает личность заявителя (уполномоченного лица), в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;
устанавливает личность уполномоченного представителя заявителя (в случае обращения уполномоченного представителя), в том числе полномочия уполномоченного представителя заявителя действовать от его имени при получении документов;
знакомит заявителя (уполномоченного представителя) с перечнем выдаваемых документов (оглашает названия выдаваемых документов), заявитель  расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги;

выдает результат предоставления муниципальной услуги заявителю (уполномоченному представителю)  в одном подлинном экземпляре.

В случае неявки заявителя  в течение 3 рабочих дней со дня извещения заявителя о результате предоставления муниципальной  услуги должностное лицо учреждения, ответственное за выдачу документов, направляет результат предоставления муниципальной услуги посредством почтового отправления.

46. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю  письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных  налогах и сборах.
47. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация  письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных  налогах и сборах в журнале исходящей документации. Максимальный срок выполнения административной процедуры – 3 рабочих дня.


48. Выдача дубликата результата административной процедуры производится по заявлению заявителя  (приложение № 4). Дубликат выдается с тем же регистрационным номером и указанием того же срока действия, которые были указаны в ранее выданном письменном разъяснении по вопросам применения муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных  налогах, с надписью «ДУБЛИКАТ» и даты выдачи. Максимальный срок выполнения административной   процедуры – 3 рабочих дня.
Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
49. Муниципальная услуга не оказывается в электронной форме.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по варианту предоставления муниципальной услуги, исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах

50. Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем  в учреждение заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах (приложение № 4).

Должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления, на предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.

51. Критерием принятия решения по административной процедуре является наличие или отсутствие таких опечаток и (или) ошибок.

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, должностное лицо учреждения, уполномоченное на рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю  об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.

52. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю  исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

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
53. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению услуги, определенной настоящим административным регламентом, и принятием решений должностными лицами учреждения осуществляется руководителем или уполномоченным им должностным лицом учреждения.

Полномочия должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливаются локальными нормативными актами учреждения, положениями об уполномоченных подразделениях.

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

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

54. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) учреждения, должностных лиц учреждения.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливается планом работы учреждения.

Периодичность плановых проверок – не реже 1 раза в 3 года.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).

Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.

Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений настоящего административного регламента, а также в случае получения обращений (жалоб) заявителей  на действия (бездействие) должностных лиц учреждения, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

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

55. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений положений настоящего административного регламента, виновные должностные лица учреждения привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц учреждения закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Оренбургской области.

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

56. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности учреждения при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращения (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа исполнительной власти, осуществляющего функции по предоставлению муниципальной услуги, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

57. В случае, если заявитель считает, что в ходе предоставления муниципальной услуги решениями и (или) действиями (бездействием) органов, предоставляющих муниципальные услуги, или их должностными лицами нарушены его права, он может обжаловать указанное решение и (или) действие (бездействие) в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

58. Жалоба подается в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, а также антимонопольный орган.
Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Способы информирования заявителей о порядке подачи

и рассмотрения жалобы

59.  Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы обеспечивается посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальные услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления Оренбургской области, а также его должностных лиц 
60. Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16.08.2012       № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников».
	Приложение № 1

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах»


СПРАВОЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты финансового управления, предоставляющего муниципальную услугу

Место нахождения: Оренбургская область, город Орск, пр. Ленина, 29, кабинет № 413.

Почтовый адрес: 462419, Оренбургская область, город Орск,                пр. Ленина, 29, МУ «Финансовое управление администрации города Орска»
Контактный телефон: 8 (3537) 25-31-88. 
Официальный сайт  в сети Интернет:  https://finuorsk.ru
Адрес электронной почты в сети Интернет: finu@finuorsk.ru 
	Приложение № 2

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах»


В____________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)

               От____________________________________________
                                                         (ФИО  физического лица/наименование юридического лица и ФИО руководителя)
____________________________________________________

                                                                                                  ( адрес)

____________________________________________________

                                                                  (контактный телефон, адрес электронной почты)
ЗАЯВЛЕНИЕ

на предоставление муниципальной услуги
Прошу дать письменные разъяснения по вопросу_________________
__________________________________________________________________
Заявитель: _________________________________________            __________

(Ф.И.О., должность представителя  юридического лица; Ф.И.О. физлица)                 (подпись)

«__»__________ 20____ г.                                  М.П.  (для юридического лица)
	Приложение № 3

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах»
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	АДМИНИСТРАЦИЯ

города Орска

Оренбургской области

Финансовое управление 

 пр. Ленина, 29, г. Орск, 462419

телефон:  …..….. (3537) 25-31-88

телефакс:  …….. (3537) 25-31-71
Е-mail: finu@finuorsk.ru 

ОКПО  02291786,  ОГРН  1025602000830

ИНН/КПП  5615002837/561401001

_______________  № __________

На № _______________ от  _________________

	
	 

	Разъяснения по вопросам применения МПА о местных налогах и сборах
	
	


	Приложение № 4

	к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» о местных налогах и сборах»


В____________________________________________
(указать наименование уполномоченного органа)

               От____________________________________________
                                                         (ФИО  физического лица/наименование юридического лица и ФИО руководителя)

____________________________________________________

                                                                                                  ( адрес)

____________________________________________________

                                                                  (контактный телефон, адрес электронной почты)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (нужное отметить): 
	
	Исправить опечатки и (или) ошибки в выданном письменном разъяснении по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск» и выдать исправленный документ взамен
 

	
	Выдать дубликат выданного ранее письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск»

 

	
	Оставить без рассмотрения заявление на выдачу письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Город Орск»



Заявитель: _________________________________________            __________

(Ф.И.О., должность представителя  юридического лица; Ф.И.О. физлица)                 (подпись)

«__»__________ 20____ г.                                  М.П.  (для юридического лица)  
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