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Администрация Орловского сельсовета

Дзержинского района 

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Орловка
ПРОЕКТ
31.03.2020 г                                                                                                    № 00
Об утверждении административного 
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по даче письменных

разъяснений налогоплательщикам по вопросам 
применения  нормативных правовых актов о местных налогов и сборов                                                                                                                                      администрации Орловского сельсовета.
          В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст.34.2 Налогового кодекса Российской Федерации от 31.07.1998г № 146-ФЗ, руководствуясь ст. 17 Устава муниципального образования Орловского сельсовета Дзержинского района Красноярского края ПОСТАНОВЛЯЮ:

    1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативно правовых актов о местных налогах и сборах администрации Орловского сельсовета, согласно приложению.
    2. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в периодическом печатном издании  «Депутатские вести».

   3.Разместить настоящее Постановление на официальном сайте администрации Орловского сельсовета с адресом: adm-orlovka.ru  и в сети интернет.
   4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста 2 категории Оленикову Н.Ю.
                       Глава сельсовета                              В.Е.Крапивкин

	              
	          Приложение
 к постановлению администрации



Орловского сельсовета



АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов о местных налогах и сборах администрации Орловского сельсовета.
1. Общие положения.
 1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативно правовых актов о местных администрации Орловского сельсовета (далее - административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2. Заявителями, имеющим право на получение муниципальной услуги, являются физические и юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Орловского сельсовета с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной услуги.
1.3.1 Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется администрацией Орловского сельсовета Дзержинского района Красноярского края (далее - администрация).
        Место нахождения: Россия, Красноярский край, Дзержинский район,                  с. Орловка, ул. Центральная, 43. 

Почтовый адрес: 663723, Россия, Красноярский край, Дзержинский район,  с. Орловка, ул. Центральная, 43. 

        Приёмные дни: понедельник – пятница: 8.00 – 16.00 часов;


перерыв на обед: 12.00 – 13.00 часов;


приемные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – выдача документов, работа с документами; 


выходные дни  - суббота, воскресенье. 

         Телефон/факс: 8(39167)27-2-41, адрес электронной почты: orlovskiyselsovet43@mail.ru;

 размещения информации на официальном интернет сайте администрации Орловского сельсовета: e-mail: www.adm-orlovka.ru, а также на информационных стендах, расположенных в администрации Орловского сельсовета  по адресу: Красноярский край, Дзержинский район, с. Орловка, ул. Центральная, 43.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления указанной услуги заявители могут получить с использованием федеральной государственной информационной системы: «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: http://www.gosuslugi.ru/.

1.4. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
      Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить следующими способами:

   - лично;

   -  посредством телефонной, факсимильной связи;

   - посредством электронной связи;

   - посредством почтовой связи;

   - на информационных стендах в помещении администрации Орловского сельсовета, МФЦ;

   - в информационно – телекоммуникационных  сетях общего пользования;

  - на официальном сайте администрации Орловского сельсовета;

  - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций)

1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении размещается на:
- информационном стенде администрации Орловского сельсовета;

- официальном сайте администрации Орловского сельсовета;
- Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).


1.6.Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Орловского сельсовета, ответственным за информирование.

Специалист Администрации, ответственный  за информирование определяется муниципальным правовым актом Администрации, который размещается на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети « Интернет» и на информационном стенде Администрации.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
     - местонахождения администрации Орловского сельсовета, МФЦ;

     - должностные лица и муниципальные служащие Администрации, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

 - график работы администрации Орловского сельсовета, МФЦ;

 - адрес официального сайта администрации Орловского сельсовета;

- адрес электронной почты администрации Орловского сельсовета;

- нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящем административном регламенте                                           (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

- ход предоставления муниципальной услуги;

- административных процедурах предоставления муниципальной услуги;

- срок предоставления муниципальной услуги;

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
- иная информация о деятельности администрации Орловского сельсовета, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года  № 8-ФЗ « Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».


1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специалистом администрации Орловского сельсовета, ответственным за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

          Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, за информирование заявителю, для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации.


Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
  1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа  обращения заявителя за информацией.

   Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается главой администрации Орловского сельсовета.
  1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется по средствам привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с главой администрации Орловского сельсовета.
  1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:
    - в средствах массовой информации;

    -  на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети                  « Интернет»;

    - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

    - на информационных стендах Уполномоченного органа.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
 2.1. Наименование муниципальной услуги.

    Предоставление муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов администрации Орловского сельсовета о местных налогах и сборах. 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу.
    Муниципальная услуга предоставляется администрацией Орловского сельсовета, Дзержинского района, Красноярского края.
    2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
       - письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых о налогах и сборах;

       - письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более двух месяцев со дня поступления соответствующего обращения.
      По решению главы администрации Орловского сельсовета                                      (заместителя главы администрации), указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.
    2.5.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией  Российской Федерации;

- п.3 ст.34.2.Налогового Кодекса Российской Федерации;
- Федеральным  законом  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Уставом муниципального образования Орловского сельсовета Дзержинского района Красноярского края. 

- Постановлением администрации Орловского сельсовета от 01.12.2011 года № 45-п « Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Орловского сельсовета.
   2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем. 
     2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах заявитель представляет заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - заявление) по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;
   2.6.2. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

  - наименование уполномоченного органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;

  - наименование организации или фамилия, имя, отчество гражданина, направившего обращение;

 -  адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

 - подпись лица;

 - дата обращения. 
  2.6.3. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов. 
 2.6.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
    В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.  Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
     При личном приеме специалистом администрации Орловского сельсовета заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержания своего устного обращения.
 2.6.5. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), должны быть составлены на русском языке. 
 2.6.6. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы представляются заявителем в администрацию Орловского сельсовета на бумажном носителе непосредственно или направляются почтовым отправлением.
   Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы « Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

 2.6.7. Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
  2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
      Основания для отказа в приеме документов законодательством не предусмотрены.
 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

  2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены, за исключением случая приостановки по письменной просьбе заявителя.
  2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
    1) не предоставление заявителем  определенных пунктом 2.6.1. настоящего административного регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя; 
    2) в заявлении содержится запрос о даче разъяснений по вопросам применения правовых актов о налогах и сборах, принятие которых не входит в компетенцию администрации Орловского сельсовета;
   3) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий.

  2.8.3. После устранения причин, послуживших основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель вправе вновь обратиться в администрацию Орловского сельсовета в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
    2.9. Порядок, размер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
       Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
   2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги.
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
   2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
     2.11.1. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его поступления.
При поступлении заявления в электронном виде в нерабочее время оно регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, в рабочий день, следующий за днем поступления указанного заявления.
   2.11.2. В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления,  в течение 3 дней со дня поступления такого заявления проводит проверку документов.
    2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
    2.12.1. Центральный вход в здание администрации Орловского сельсовета, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы.
    2.12.2. Помещение для приема заявителей должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
      Рабочие места специалистов, осуществляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
 2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
    Помещения должны содержать места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах. К информационным стендам, на которых размещается информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
  2.12.4. Помещение для инвалидов и маломобильных групп населения должно быть оборудованы таким образом, чтобы иметь возможность беспрепятственного входа в помещение и выхода из него.
    1) Со стороны должностных лиц администрации Орловского сельсовета, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него должно быть оказано содействие.      
    2) Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами для автотранспортных средств инвалидов.
    3) Организация возможности посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в учреждение, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала учреждения. 
   4) Организация возможности самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменной кресла-коляски. 
5) Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории учреждения.

6) Обеспечение доступа на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обеспечение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющих функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

7) Оказание должностными лицами учреждения иной необходимой инвалидам и маломобильным группам населения помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

 2.13. Показатели доступности и качества муниципальной  услуги.
 2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
           - информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации Орловского сельсовета;

          - оборудование территорий, прилегающих к месторасположению администрации Орловского сельсовета, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными возможностями;
         - соблюдение графика работы администрации Орловского сельсовета;

         - услуга оказывается бесплатно.

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, предусмотренных настоящим административным регламентом;
- количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Администрации документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

2.14.3. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах.

3.1. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) рассмотрение заявления и документов, принятия решения о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов и налогах и сборах;

3) направление результатов рассмотрения заявления:
    - письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;
    - письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

      Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуге приведена в блок-схеме (приложение 2                                       к Административному регламенту).
3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов:

  1) основанием для начала административной процедуры является получение в администрацию Орловского сельсовета заявления (в том числе поступившего из МФЦ) и приложенных к нему документов;

2) заявление, поступившее непосредственно от заявителя, посредством факсимильной или почтовой связи принимается и регистрируется в день поступления специалистом, ответственным за прием документов администрации Орловского сельсовета. При личном обращении заявителя в Администрацию по его просьбе делается отметка о приеме заявления на копии  или втором экземпляре с указанием даты приема заявления;
3) при личном обращении заявитель предварительно может получить консультацию специалиста Администрации, ответственного за информирование, в отношении порядка представления и правильности оформления заявления;
4) в день регистрации заявления указанное заявление с приложенными документами специалист, ответственный за прием документов Администрации передает главе администрации Орловского сельсовета;
5) результатом выполнения административной процедуры является получения заявления с приложенными к нему документами главе администрации Орловского сельсовета.

3.3. Рассмотрение заявления на документов, принятие и направление заявителю решения:

1) основанием для начала административной процедуры является получение заявления и прилагаемых к нему документов главой администрации Орловского сельсовета;
2) глава администрации Орловского сельсовета не позднее рабочего дня, следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов, назначает специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее                   - ответственный исполнитель);

3) ответственный исполнитель рассматривает заявление с приложенными к нему документами и оформляет письменное разъяснение.
  Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью главы администрации Орловского сельсовета либо его замещающего.

  В ответе также указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.

 При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных должностных лиц администрации Орловского сельсовета для оказания методической и консультативной помощи.

 Ответ на обращение заявителя подписывается главой администрации Орловского сельсовета в срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от ответственного исполнителя.
 После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

 Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
3.4. Срок исполнения муниципальной услуги.

  Максимальный срок исполнения административной  процедуры составляет два месяца с даты поступления заявления.
3.5. Результатом административной процедуры является:

    1) направление либо передача решения администрации Орловского сельсовета о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;

     2) направление либо передача решения администрации Орловского сельсовета об отказе в даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
4. Особенности организации предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах.
4.1. Предоставление муниципальных услуг в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства Красноярского края от 23.11.2009 № 598-п «Об утверждении долгосрочной целевой программы «Повышение качества оказания услуг на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг в Красноярском крае» на 2010 - 2012 годы», муниципальными правовыми актами по принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии.

4.2. Многофункциональные центры в соответствии с соглашениями о взаимодействии осуществляют:

1) приём запросов заявителей о предоставлении муниципальных услуг;

2) представление интересов заявителей при взаимодействии с органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг,  в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры;

3) представление интересов органов, предоставляющих муниципальные услуги, при взаимодействии с заявителями;

4) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах, о ходе выполнения запросов о предоставлении муниципальных услуг, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальных услуг;

5) взаимодействие с органами местного самоуправления по вопросам предоставления муниципальных услуг, а также с организациями, участвующими в предоставлении государственных и муниципальных услуг;

6) выдачу заявителям документов органов, предоставляющих муниципальные услуги, по результатам предоставления муниципальных услуг, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации; составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими  муниципальные услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации;

7) приём, обработку информации из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги, и выдачу заявителям на основании такой информации документов, если это предусмотрено соглашением о взаимодействии и иное не предусмотрено федеральным законом;

8) иные функции, указанные в соглашении о взаимодействии.

4.3. При реализации своих функций многофункциональные центры не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного самоуправления либо органам местного самоуправления организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ, и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

 4.4. При реализации своих функций в соответствии с соглашениями о взаимодействии многофункциональный центр обязан:

1) предоставлять на основании запросов и обращений федеральных государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц необходимые сведения по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности многофункционального центра;

2) обеспечивать защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдать режим обработки и использования персональных данных;

3) соблюдать требования соглашений о взаимодействии;

4) осуществлять взаимодействие с органами, предоставляющими муниципальные услуги, подведомственными органам местного самоуправления организациями и организациями, участвующими в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ муниципальных услуг, в соответствии с соглашениями о взаимодействии, нормативными правовыми актами, регламентом деятельности многофункционального центра.
5. Формы контроля за исполнением административного регламента.
5.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных Регламентом осуществляется главой администрации Орловского сельсовета и включает в себя проведение проверок соблюдения и исполнения ответственными лицами (специалистами) действующего законодательства, а также положений Регламента.

5.2. Персональная ответственность ответственных лиц (специалистов) закрепляется в соответствующих положениях должностных инструкций.

5.3. 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 (бездействия) ответственных лиц (специалистов).

5.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.5. Проведение проверок может носить плановый характер и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя по предоставлению муниципальной услуги).

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

6.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем являются решения и действия (бездействие) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу.

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

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Красноярского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

- 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 Красноярского края, муниципальными правовыми актами;

- отказ Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
6.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые должностными лицами Администрации, подается на имя главы администрации Орловского сельсовета.

6.4. Жалоба может быть направлена: 

- по почте:- 663723, Красноярский край, Дзержинский район, с.Орловка, ул. Центральная, 43;
- по электронной почте: orlovskiyselsovet43@mail.ru;

- по телефону/ факсу: 8(39167) 27-2-41;

- с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет: www adm-orlovka.ru.
6.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

6.6. Жалоба, поступившая в органа, предоставляющего муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

6.7. По результатам рассмотрения жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

7.Использование информационно-телекоммуникационных технологий

при предоставлении муниципальных услуг.
7.1.Предоставление муниципальных услуг в электронной форме, в том числе взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру.

7.2.Правила и порядок информационно-технологического взаимодействия информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме, а также требования к инфраструктуре, обеспечивающей их взаимодействие, устанавливаются Правительством Российской Федерации.

7.3.Технические стандарты и требования, включая требования к технологической совместимости информационных систем, требования к стандартам и протоколам обмена данными в электронной форме при информационно-технологическом взаимодействии информационных систем, устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере информационных технологий.

7.4.Единый портал муниципальных услуг обеспечивает:

1) доступ заявителей к сведениям о муниципальных услугах, а также об услугах, предназначенным для распространения с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и размещенным в муниципальных информационных системах, обеспечивающих ведение реестров муниципальных услуг;

2) доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

3) возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;

4) возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги либо услуги;

5) возможность получения заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом, а также результатов предоставления услуги.
Приложение № 1 к Административному

 регламенту администрации Орловского сельсовета
 по предоставлению муниципальной

 услуги  по даче письменных разъяснений                                                                       налогоплательщикам по вопросам  применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах


              администрации Орловского сельсовета
	
	Главе Администрации Орловского сельсовета
 от ____________________________________
                                                          ( Ф.И.О. физического лица)

   _______________________________________

                                 (Ф.И.О. руководителя администрации)

   _______________________________________

                                                      (юридический адрес)

    ___________________________________________________

    Телефон_______________


ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам

применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах
Прошу  дать разъяснение по вопросу___________________________________________
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

   Заявитель:__________________________________________


( Ф.И.О., должность представителя)

________________( подпись)

юридического лица; Ф.И.О гражданина)
«___»_____________20____г.                  М.П.
Приложение № 2 к Административному

 регламенту администрации Орловского сельсовета
по предоставлению муниципальной
 услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах
 администрации   Орловского сельсовета
Блок-схема

последовательности административных процедур предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.















прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов





рассмотрение заявления и документов, принятие решения о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов по налогам и сборам











направление результатов рассмотрения заявления





письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах





письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги














