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Администрация Карагинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
«27» июля 2026 г.                                                      




        № 324
п. Оссора
	«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах»


В соответствии со статьей 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах». 
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя финансового управления администрации Карагинского муниципального района Тихонову Е.А.
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента обнародования в официальном сетевом издании – Карагинский.РФ.

Глава Карагинского
муниципального района 



                      
     
                В.Н. Гаврилов

                                                                                                   Приложение № 1 к постановлению

                                                                                                            администрации Карагинского

                                                                                                                      муниципального района

                                                                                                                от «27» июля 2026 г. № 324
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах»

I.Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах» (далее – Регламент) устанавливает состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, формы контроля за исполнением административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих  Администрации Карагинского муниципального района (далее – Администрация).

1.2. Предоставление муниципальной услуги от имени Администрации осуществляется Финансовым управлением администрации Карагинского муниципального района (далее – Финансовое управление).

2. Круг Заявителей

2.1. Правом на подачу запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее – запрос) обладают физические и юридические лица, признаваемые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации налогоплательщиками местных налогов, плательщиками местных сборов, либо их уполномоченные представители, налоговые агенты, налоговые органы (далее – заявитель).

2.2. Заявитель вправе обратиться за получением муниципальной услуги через представителя. Полномочия представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с требованиями федерального законодательства.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Финансовом управлении или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (при наличии соглашения с многофункциональным центром);

1) по телефону в Финансовом управлении или МФЦ;

2) письменно, в том числе посредством электронной почты;

3) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной муниципальной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ) (при реализации технической возможности);

- на официальном сайте Администрации (https://karaginskiy.gosuslugi.ru) (при реализации технической возможности);
4) посредством размещения информации на информационных стендах Администрации и МФЦ.

3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- адресов Администрации. Финансового управления и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- справочной информации о работе Финансового управления и МФЦ;

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

3.3. На ЕПГУ (при реализации технической возможности) размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

3.4. На официальном сайте Администрации, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы Администрации и Финансового управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- справочные телефоны Финансового управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при наличии);

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Финансового управления в сети «Интернет».

3.5. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в Финансовом управлении при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.

3.6. При общении с заявителями служащие Финансового управления, обязаны корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи.

4. Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель

Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель, не предусмотрено.

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги

5. Наименование муниципальной услуги

5.1. Муниципальная услуга «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах» (далее соответственно – муниципальная услуга).

6. Наименование органа местного самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу

6.1. Муниципальная услуга предоставляется Финансовым управлением.

2.3. Иные организации, предоставляющие услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

7. Результат предоставления муниципальной услуги
7.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах;

б) отказ в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах.

Заявитель вправе отказаться от результата предоставления муниципальной услуги либо от ее осуществления на любом этапе.

7.2. Документ о предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах должен содержать следующие сведения:

а) наименование, регистрационный номер и дату;

б) наименование адресата;

в) письменное разъяснение по существу заданного заявителем вопроса применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах;

г) подпись руководителя Финансового управления (при его отсутствии - лица, исполняющего его обязанности);

д) фамилию, имя, отчество (при наличии), контактный телефон непосредственного исполнителя.

7.3. Документ об отказе в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах должен содержать следующие сведения:

а) наименование, регистрационный номер и дату;

б) наименование адресата;

в) указание оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 12.1 Регламента;

г) подпись руководителя Финансового управления (при его отсутствии - лица, исполняющего его обязанности);

д) фамилию, имя, отчество (при наличии), контактный телефон непосредственного исполнителя.

7.4. Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на официальном бланке Финансового управления.

7.5. Реестровая запись о результате предоставления муниципальной услуги не предусмотрена.

7.6. Факт получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, предусмотренного подпунктом 7.1 Регламента, фиксируется в журнале регистрации исходящих документов.

7.7. Способ получения результата предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с подпунктом 11.1 Регламента.

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

8.1. Запрос регистрируется в Финансовом управлении в порядке, определенном разделом III Регламента:

а) в случае личного обращения заявителя в Финансовое управление, запрос регистрируется в день его обращения, при этом запросы, поступившие после 17-00 часов местного времени (или после 12-00 в пятницу), регистрируются на следующий рабочий день. Срок регистрации заявлений – до 15 минут;
б) в случае поступления запроса посредством почтового отправления или электронной почты, а также в форме электронных документов, через функционал электронной приемной РПГУ заявление регистрируется в день поступления. В случае поступления заявления в нерабочий день в форме электронных документов, через функционал электронной приемной РПГУ заявление регистрируется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления;

в) регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, переданного на бумажном носителе из МФЦ в Финансовое управление, осуществляется в срок не позднее 1 дня, следующего за днем поступления в Финансовое управление.
9. Срок предоставления муниципальной услуги

9.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня поступления запроса в Финансовое управление.

9.2. По решению руководителя Финансового управления, а в случае его отсутствия – заместителя руководителя Финансового управления (далее – уполномоченное должностное лицо Финансового управления) указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.

10. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

10.1. Налоговый кодекс Российской Федерации (часть 1,2) ("Российская газета", N 148-149, 06.08.1998,"Собрание законодательства РФ", N 31, 03.08.1998, ст. 3824.; "Собрание законодательства РФ", 07.08.2000, N 32, ст. 3340, "Парламентская газета", N 151-152, 10.08.2000);
10.2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. №
59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета», 2006, № 95);

10.3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета», №
165,
29 июля 2006
г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 31 июля 2006 г., № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03 августа 2006 г.);

10.4. Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 02 августа 2010 г., №31, ст. 4179, «Российская газета», 30 июля 2010 г., № 168);

10.5. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 148, 02 июля 2012 г., «Собрание законодательства РФ», 02 июля 2012 г., № 27, ст. 3744);

10.6. Постановление Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 г. № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг» («Российская газета», № 200, 31 августа 2012 г., «Собрание законодательства РФ», 03 сентября 2012 г., № 36, ст. 4903);

10.7. Постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг» (Официальный интернет-портал правовой информации http://www.pravo.gov.ru, 05 апреля 2016 г., «Российская газета», № 75, 08 апреля 2016 г., «Собрание законодательства Российской Федерации», 11 апреля 2016 г., № 15, ст. 2084).

11. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

11.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить запрос по форме согласно приложению № 1 к Регламенту. В запросе допускается использование общепринятых сокращений и аббревиатур. На заявителя возлагается ответственность за достоверность сведений, указанных в запросе. Запрос заверяется личной подписью заявителя (представителя заявителя).

В запросе указывается один из способов получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги:

а) лично или через представителя заявителя, в том числе посредством МФЦ, если между органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии;

б) почтовым отправлением или посредством электронной почты;

в) через функционал электронной приемной РПГУ.

11.2. Запрос может быть представлен в Финансовое управление:

а) лично или через представителя заявителя, в том числе посредством МФЦ, если между органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, и многофункциональным центром заключено соглашение о взаимодействии;

б) почтовым отправлением или посредством электронной почты;

в) через функционал электронной приемной РПГУ.

При представлении запроса способом, указанным в подпункте «а» настоящего пункта, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий личность, представитель заявителя предъявляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий полномочия представителя на совершение соответствующих действий, связанных с получением муниципальной услуги.

При предоставлении запроса способом, указанным в подпункте «б» настоящего пункта, идентификация заявителя осуществляется на основании информации, содержащейся в запросе.

В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме (при реализации технической возможности).

11.3. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы (или их копии), содержащие дополнительные сведения, относящиеся к вопросам, поставленным в запросе.

11.4. При подаче запроса и прилагаемых к нему документов, направляемых на электронную почту Министерства, запрос и документы, подтверждающие полномочия представителя, направляются в виде файлов в формате pdf, направление других прилагаемых к запросу документов допускается в форматах формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf. Качество предоставляемых электронных документов (электронных образов документов) в указанных форматах должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и распознать его реквизиты.

11.5. Финансовое управление не вправе требовать от заявителя:

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

12.1.
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

а)
несоблюдение заявителем при подаче запроса положений подпунктов 11.1, 11.2 и 11.4 раздела II Регламента;

б)
наличие в запросе и (или) прилагаемых к нему документах подчисток и исправлений текста, не заверенных в порядке, установленном федеральным законодательством;

в)
наличие в запросе и (или) прилагаемых к нему документах повреждений, которые не позволяют в полном объеме использовать содержащиеся в них информацию и сведения для предоставления муниципальной услуги;

г) запрос о предоставлении услуги подан в орган местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги.

12.2.
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по основаниям, указанным в подпункте 12.1 раздела II Регламента, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

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

13.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами не предусмотрены.

13.2. Финансовое управление обеспечивает предоставление разъяснений с учетом ограничений, установленных законодательством Российской Федерации.

13.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги должно быть мотивировано и принято Финансовым управлением по следующим основаниям:

1) заявитель не является налоговым органом, налогоплательщиком или налоговым агентом;

2) в запросе отсутствует тема (вопрос), связанная с применением нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах;

3) запрос не поддается прочтению;

4) несоблюдение формы запроса, установленной Регламентом;

5) ответ по существу указанной в запросе темы (вопроса) не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, при отсутствии документально подтвержденных прав на получение сведений, содержащих государственную тайну и (или) конфиденциальную информацию.

13.4. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги Финансовое управление информирует заявителя о причинах такого отказа с указанием перечня документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых стали причиной отказа, а также с указанием перечня установленных Регламентом требований, несоответствие которым повлекло отказ в предоставлении муниципальной услуги.

13.5. Отказ в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах не является препятствием для повторной подачи запроса при условии устранения обстоятельств, по которым заявителю было отказано. Финансовое управление не вправе требовать от заявителя предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, установленных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

13.6. Отказ в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах может быть обжалован заявителем в досудебном (внесудебном) или судебном порядке.

14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

14.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

15. Порядок, размер и основания взимания муниципальной пошлины или иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
15.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

16. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

16.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

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

17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Финансовом управлении составляет не более 15 минут.

17.2. В случае направления запроса по почте, по электронной почте, посредством ЕПГУ необходимость ожидания в очереди при подаче запроса исключается.

18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги
18.1. Финансовое управление обеспечивает в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга:

комфортное расположение заявителя и специалиста Финансового управления, осуществляющего прием запросов;

возможность и удобство заполнения заявителем запроса на бумажном носителе;

доступ к нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Финансового управления;

доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

18.2. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга инвалидам и иным маломобильным группам населения, должны соблюдаться требования к обеспечению доступности для инвалидов, предусмотренные законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

18.3. Информационные стенды должны размещаться на видном и доступном для граждан месте.

На информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация, доступная для восприятия гражданами, в том числе инвалидами:

текст Регламента;

нормативные правовые акты регламентирующие полномочия и сферу компетенции Финансового управления;

форма запроса и образцы его заполнения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

19. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

19.1 Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»);

- возможность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

19.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Регламентом;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;

- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Финансового управления, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.

20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

20.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется после вступления в силу соглашения о взаимодействии между органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, и Краевым государственным казенным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Камчатском крае».

20.2.
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном центре (при реализации технической возможности).

20.3.
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ (при реализации технической возможности).

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Финансовое управление. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.

Результаты предоставления муниципальной услуги, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Финансового управления в случае направления заявления посредством ЕПГУ.

20.4. Электронные документы представляются в следующих форматах: 

а) xml - для формализованных документов;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;

г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:

· «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного текста);

· «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);

· «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);

· сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;

· количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Электронные документы должны обеспечивать:

· возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;

· для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.

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

21. Перечень административных процедур (действий).

21.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) получение (прием), регистрация запроса и приложенных к нему документов (при наличии);

2) рассмотрение запроса, анализ содержания запроса и подготовка проекта документа по результатам предоставления муниципальной услуги;

3) подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

4) направление (выдача) подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю.

21.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 2 к настоящему Административному регламенту.

22. Получение (прием), регистрация запроса и приложенных к нему документов (при наличии).

22.1.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Финансовое управление от заявителя запроса согласно приложению 1 к Регламенту, с прилагаемыми к нему документами, представленными с соблюдением требований, указанных в пункте 11 раздела II Регламента.

22.2.
Установление личности заявителя (представителя заявителя) осуществляется в соответствии с подпунктом 11.2 раздела II Регламента.

22.3.
Специалист Финансового управления, осуществляющий административную процедуру, вправе отказать в приеме запроса и прилагаемых к нему документов по основаниям, предусмотренным подпунктом 12.1 раздела II Регламента.

22.4. Регистрация запроса и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Финансовым управлением в журнале регистрации входящих документов.

22.5.
Прием и регистрация запроса и прилагаемых к нему документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется Финансовым управлением независимо от места жительства заявителя или места его пребывания (для физических лиц и индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения заявителя (для юридических лиц).

22.6.
Срок административной процедуры - не более 1 рабочего дня со дня поступления запроса с прилагаемыми к нему документами в Финансовое управление с учетом положений пункта 8 раздела II Регламента. Максимальный срок осуществления административной процедуры не может превышать 2 рабочих дней.
22.7. Результатом административной процедуры является регистрация запроса и приложенных к нему документов (при наличии) и их передача на рассмотрение должностному лицу Финансового управления.
23. Рассмотрение запроса, анализ содержания запроса и подготовка проекта документа по результатам предоставления муниципальной услуги
23.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного запроса и прилагаемых к нему документов в Финансовое управление.

23.2. Поступившие запрос и прилагаемые к нему документы рассматриваются должностным лицом Финансового управления, в обязанности которого в соответствии с его должностным регламентом входит выполнение соответствующих функций (задач, обязанностей).

23.3. Должностным лицом Финансового управления в течение 7 дней со дня получения запроса проводится анализ содержания запроса, в ходе которого проверяется соблюдение заявителем формы запроса и его соответствие требованиям пункта 11 раздела II Регламента, а также отсутствие оснований для отказа в предоставлении разъяснений, предусмотренных пунктом 12 раздела II Регламента; степень полноты сведений, содержащихся в запросе; правомочность получения заявителем запрашиваемого разъяснения с учетом ограничений на предоставление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера, и осуществляет подготовку проекта письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения по результатам предоставления муниципальной услуги.

23.4. В случае установления в ходе осуществления вышеуказанных действий отсутствия оснований для отказа в предоставлении письменных разъяснений, должностное лицо Финансового управления подготавливает проект письменного разъяснения в течение 30 дней со дня получения запроса.

Проект письменного разъяснения, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется на подписание руководителю Финансового управления.

Проект письменного разъяснения по результатам предоставления муниципальной услуги оформляется на бланке Финансового управления.

23.5. При наличии оснований для отказа в предоставлении письменных разъяснений должностное лицо Финансового управления, после осуществления необходимых действий, предусмотренных подпунктом 12.1 раздела II Регламента, в течение 14 дней со дня получения запроса готовит проект уведомления об отказе в даче письменного разъяснения с указанием оснований принятого решения.

Уведомление об отказе в даче письменного разъяснения оформляется на бланке Финансового управления и содержит основание принятого решения.

Уведомление об отказе в даче письменного разъяснения, передается на подписание руководителю Финансового управления.

23.6. Результатом административной процедуры является направление проекта письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, на подписание руководителю Финансового управления.

23.7. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 календарных дней со дня поступления должностному лицу Финансового управления на исполнение запроса и прилагаемых к нему документов (при наличии).

24. Подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги

24.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление проекта письменного разъяснения или уведомления об отказе в предоставлении письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, руководителю Финансового управления.

24.2. Руководитель Финансового управления рассматривает, подписывает (визирует) и направляет должностном лицу Финансового управления подписанные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги: 
а) письменное разъяснение в течение 15 дней со дня передачи ему проекта письменного разъяснения;

б) уведомления об отказе в даче письменного разъяснения в течение 5 дней со дня передачи ему проекта уведомления об отказе в даче письменного разъяснения;

24.3. Результатом административной процедуры является направление подписанного руководителем Финансового управления письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, должностному лицу Финансового управления.

24.4. Срок выполнения административной процедуры составляет 15 дней со дня поступления руководителю Финансового управления проекта письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, на рассмотрение.

25. Направление (выдача) подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю.

25.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление должностному лицу Финансового управления, подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

25.2. Специалист Финансового управления, в течение 3 дней со дня поступления письменного разъяснения или уведомления об отказе в предоставлении письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в зависимости от способа подачи (направления) заявителем запроса и указанном в нем способе получения результата предоставления муниципальной услуги, осуществляет одно из следующих действий:

направляет заявителю письменное разъяснение или уведомление об отказе в даче письменного разъяснения, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги по почте (в личный кабинет на ЕПГУ, на почтовый адрес, указанный в запросе посредством почтового отправления или по электронной почте, указанной в запросе в форме электронного документа) (в случае, если выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, возможна без личного участия заявителя);

информирует по контактному номеру телефона (по электронной почте) заявителя о принятом решении и о готовности подлежащего выдаче при личном обращении в Финансового управления письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, и выдает его заявителю при личном обращении в Финансового управления.

25.3. Письменное разъяснение или уведомление об отказе в даче письменного разъяснения, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, подлежащие выдаче при личном обращении заявителя в Финансовое управление, хранятся до момента выдачи заявителю или в течение установленного срока хранения и выдаются заявителю при личном обращении. Специалист Финансового управления, в указанном случае организует хранение в Финансовом управлении письменного разъяснения или уведомления об отказе в даче письменного разъяснения, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Отметка о направлении (выдаче) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или о направлении сообщения о возможности получения документа при личном обращении проставляется в журнале регистрации исходящих документов (указывается дата и способ направления (выдачи).

25.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или информирование заявителя о принятом решении и о готовности подлежащего выдаче при личном обращении в Финансовое управление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

25.5. Срок выполнения административной процедуры составляет 5 дней со дня передачи специалисту Финансового управления, подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

26. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ.

26.1. Формирование запроса посредством заполнения его электронной формы на ЕПГУ, осуществляется без необходимости дополнительной подачи в какой-либо иной форме.

На ЕПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы запроса.

При формировании запроса на ЕПГУ от заявителя не требуется предоставление дополнительных документов, кроме наличия учетной записи в ЕСИА, имеющей статус «Подтвержденная».

В случае обращения за предоставлением услуги от имени заявителя уполномоченного лица, к запросу прилагаются копии документов, указанных в подпункте 11.2 раздела II Регламента в электронной форме, заверенные ЭП нотариуса или органа, выдавшего документ.

Форматно-логическая проверка сформированного запроса осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса, заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

Сформированный и подписанный запрос для предоставления муниципальной услуги, направляется в Финансовое управление   посредством ЕПГУ.

26.2. Получение (прием), регистрация запроса и приложенных к нему документов (при наличии).

Финансовое управление обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи запроса на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день:

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направление заявителю электронного сообщения о поступлении запроса;

б) регистрацию запроса и направление заявителю уведомления о регистрации запроса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Должностное лицо Финансового управления, ответственное за прием и регистрацию запроса:

- проверяет наличие электронных запросов, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 1 раза в день;

- рассматривает поступившие запросы и приложенные образы документов;

- производит действия в соответствии с настоящим пунктом.

26.3. Рассмотрение запроса, анализ содержания запроса и подготовка проекта документа по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 23 раздела II Регламента.

26.4. Подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с пунктом 24 настоящего Регламента.

26.5.
Направление (выдача) подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю осуществляется в соответствии с пунктом 25 раздела II Регламента. 

Получение информации о ходе рассмотрения запроса и о результате предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного запроса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:

а) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

26.6.
Оценка качества предоставления муниципальной услуги.

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей».

26.7.
Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 "О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг".
IV. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги, порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги

27. Порядок осуществления текущего контроля

27.1.
Текущий контроль соблюдения и исполнения Финансовым управлением положений Регламента осуществляется Руководителем Финансового управления.

27.2.
Для осуществления текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Финансового управления.

27.3. При осуществлении текущего контроля документация не составляется.

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

28.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах: 

1) проведения плановых проверок; 

2) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) должностных лиц Финансового управления, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

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

28.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальных услуг проводятся Руководителем Финансового управления, не реже одного раза в три года.

При проведении плановой проверки должны быть установлены следующие показатели:

а)
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

б)
соблюдение положений Регламента;

в)
правильность и обоснованность принятых решений об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

г)
количество поступивших обоснованных жалоб на решения и действия (бездействие) должностных лиц Финансового управления.

По результатам плановой проверки при наличии выявленных нарушений могут быть подготовлены предложения, направленные на устранение выявленных нарушений, высказаны рекомендации по совершенствованию административных процедур.

28.4. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений административного регламента, а также в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностного лица Финансового управления, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

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

29.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Регламента, нормативных правовых актов и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

29.2. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

30. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

30.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:

- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;

- вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Регламента.

30.2. Должностные лица Финансового управления принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную

услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих

31. Право заявителя подать жалобу на решение и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги

31.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия Финансового управления, должностных лиц Финансового управления, муниципальных служащих, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке. 

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

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

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

3) приостановление предоставления государственной или 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами.

4) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

5) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

6) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

7) 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 

8) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Камчатского края, муниципальными правовыми актами; 

9) отказ 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. 

32. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

32.1. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем Финансового управления, подаются в вышестоящий орган (при его наличии), либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем Финансового управления, предоставляющего муниципальную услугу. 

32.2. Жалоба может быть направлена по почте, по электронной почте, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

32.3. Жалоба должна содержать: 

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

б) фамилию, 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; 

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

г) 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. 

32.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению (жалобе) документы и материалы либо их копии.
33. Сроки рассмотрения жалобы

33.1. Жалоба, поступившая в Финансовое управление, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

33.2. Жалоба, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалобы, в течение 15 рабочих дней со дня его 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 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Внесение изменений в результат предоставления муниципальной услуги в целях исправления допущенных опечаток и ошибок осуществляется Финансовым управлением в срок не более 5 рабочих дней. 

34. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения

34.1. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

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

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

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

34.2. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

в) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ на обращение; 

г) если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе. В этом случае в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы; 

д) если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель Управления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Управление или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение; 

е) 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. 

35. Результат рассмотрения жалобы

35.1. По результатам рассмотрения жалобы Финансовое управление принимает одно из следующих решений: 

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Камчатского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы;

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

36. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

36.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной или электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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

37.1. Заявитель имеет право на получение исчерпывающей информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

37.2. Информация и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы размещаются в Администрации, на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и/или письменной форме.
38. Порядок обжалования решения по жалобе

38.1. Заявитель вправе обжаловать решения по жалобе вышестоящим должностным лицам. 

38.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Финансовое управление в установленном порядке незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

38.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну. 

38.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить следующую информацию: 

- местонахождение Финансового управления; 

- перечень номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур по рассмотрению жалобы; 

- местонахождение органов местного самоуправления, фамилии, имена, отчества (при наличии) и должности их руководителей, а также должностных лиц, которым может быть направлена жалоба. 

38.5. При подаче жалобы заинтересованное лицо вправе получить в Финансовом управлении копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие), решение должностного лица. 

39. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

39.1. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) Финансового управления, должностных лиц Финансового управления, осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги в Администрации, на официальном сайте Администрации, а также может быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Приложение № 1 к

Административному регламенту предоставления муниципальной услуги
	В Финансовое управление администрации Карагинского муниципального района

	

	В случае подачи заявления физическим лицом:

	

	Ф.И.О. заявителя (представителя заявителя)

	

	(адрес места жительства заявителя (представителя заявителя), контактный телефон) 



	

	В случае подачи заявления юридическим лицом:

	

	(наименование юридического лица, контактный телефон)

	


ЗАПРОС

на предоставление муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах»

В соответствии с частью 2 статьи 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации прошу предоставить письменные разъяснения по вопросу
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(вопрос по применению нормативных правовых актов о местных налогах и сборах)
К заявлению прилагаются следующие документы:

1. ________________________________________________________________,

2. ________________________________________________________________,

3. ________________________________________________________________.

Результат предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах» прошу направить (выдать) (необходимо выбрать один из предлагаемых вариантов):

1) ( по электронной почте: ____________________________________;

                                                                        (адрес электронной почты)

2) ( по почте: _______________________________________________;

                                                                                               (почтовый адрес) 

3) ( при личном обращении в Финансовое управление;

4)  через личный кабинет ЕПГУ.

_____________ /_______________________________ «____»_________ 20 __

    (подпись)                (Ф.И.О.  заявителя (представителя заявителя)            (дата подачи заявления)

Приложение № 2 к

Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

Блок – схема предоставления муниципальной услуги

по предоставлению письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о налогах и сборах
	Получение (прием), регистрация запроса и приложенных к нему документов (при наличии).

Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 2 рабочих дней

	


	Рассмотрение запроса, анализ содержания запроса и подготовка проекта документа по результатам предоставления муниципальной услуги.

 Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 30 дней 



	


	Представлены все документы, установленные пунктом 11 Регламента
	
	Отсутствие одного и более документов, установленных пунктом 11 Регламента. Наличие оснований для отказа в приеме документов, установленных пунктом 12 Регламента

	


	Проект письменного разъяснения

срок осуществления административного действия не может превышать 30 дней
	
	Проект уведомления об отказе в даче письменного разъяснения

срок осуществления административного действия не может превышать 14 дней


	
	
	

	
	
	

	Подписание документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 15 дней



	
Направление (выдача) подписанного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, заявителю 

(в течение 3 дней со дня со дня поступления подписанного документа)



