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Красноярский край 

АДМИНИСТРАЦИЯ

Тюхтетского района 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	17.10.2011 г.    
	с. Тюхтет 
	№ 316-п


Об утверждении Административного регламента предоставления финансовым 

управлением администрации Тюхтетского района муниципальной услуги – дача устных и 

письменных разъяснений по вопросам применения законодательства о местных налогах и сборах 

На основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ", Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 №145-ФЗ, и руководствуясь Уставом района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления финансовым управлением администрации Тюхтетского района  муниципальной услуги – дача устных и письменных разъяснений по вопросам применения законодательства о местных налогах и сборах (согласно приложению). 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы района В.И.Козлова и руководителя финансового управления администрации района С.Н. Дроздову.
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования в газете «Голос Тюхтета», и подлежит размещению на сайте администрации Тюхтетского района в сети Интернет.

Глава района                                                                                             Г.П. Дзалба 


Административный регламент

предоставления финансовым управлением администрации  Тюхтетского района муниципальной услуги – дача устных и  письменных разъяснений по вопросам применения законодательства о местных налогах и сборах

1. Общие положения

1.1 Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) разработан в целях обеспечения выполнения финансовым управлением администрации Тюхтетского района  возложенной на него бюджетным законодательством Российской Федерации и законодательством Российской Федерации о налогах и сборах муниципальной услуги по даче разъяснений и консультаций в области применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления Тюхтетского района  о местных налогах и сборах.

1.2. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии

со следующими нормативными правовыми актами:

1)Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”;
2) Законом Российской Федерации от 27 апреля 1993 г. № 4866-I “Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан”;

3)Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 28.12.2010 № 190н “Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации”;

4)Бюджетным кодексом Российской Федерации;

5) Налоговым кодексом Российской Федерации ;

6) Положением о финансовом управлении администрации Тюхтетского района;

1.3. В целях Регламента применяются следующие сокращения:

1) финансовое управление – финансовое управление администрации Тюхтетского района;

2) муниципальная услуга – муниципальная услуга по даче разъяснений и консультаций в области применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления города о местных налогах и сборах;

3) налогоплательщик – плательщик местного налога и (или) сбора, на которого распространяют своё действие нормативные правовые акты органов местного самоуправления района  о налогах и сборах;

4) обращение – поступившее от налогоплательщика в устной или письменной форме обращение по вопросам применения актов бюджетного законодательства Российской Федерации и принятых (изданных) в соответствии с ними муниципальных правовых актов города, приказов финансового управления или нормативных правовых актов органов местного самоуправления города о местных налогах и сборах;

5) заявитель – налогоплательщик, обратившийся в финансовое управление за разъяснениями по соответствующим вопросам;

6) разъяснения – составленный в установленном порядке и по установленной форме письменный официальный документ, содержащий ответы на поставленные в обращении вопросы или уведомление о невозможности дачи ответов по таким вопросам в установленных Регламентом случаях;

7) консультация – краткий устный ответ на поступившее в устной форме обращение.

1.4. Исполнение муниципальной услуги осуществляется при поступлении обращений от налогоплательщика в устной или письменной форме.

1.5. Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:

1) направление налогоплательщику заказным почтовым отправлением с уведомлением разъяснения;

2) размещение разъяснения на официальном сайте администрации Тюхтетского района;

4) дача устной консультации (далее также – консультирование).
2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии с

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ “О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации”.

2.2. К обращениям предъявляются следующие требования:

2.2.1. Общие (совместные для обращений в устной и письменной форме):

-обращения должны быть сформулированы корректно; 
-содержать наименование (фамилию, имя, отчество, при его наличии) заявителя; 
-поставленный вопрос должен быть чётко сформулирован и исключать двоякое толкование, относиться к сфере компетенции финансового управления.
2.2.2. К обращениям в письменной форме (далее также – письменные обращения), (помимо установленных подпунктом 1 настоящего пункта): 

- письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать:

1) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее при наличии);

3) полное наименование для юридического лица;

4) почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

5) суть предложения, заявления или жалобы;

6) личную подпись заявителя и дату.

- в случае необходимости заявитель прикладывает к письменному обращению документы и материалы либо их копии. По результатам письменного обращения руководителем финансового управления принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

- если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, либо реквизиты заявителя не поддаются прочтению, ответ на обращение не дается.

- финансовое управление при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления.

- если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение.

- руководитель финансового управления вправе принять решение (которое в обязательном порядке доводится до заявителя) о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по соответствующему вопросу при наличии одного из следующих условий:

1) указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в финансовое управление или одному и тому же должностному лицу;

2) в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства.

2.3. Обращения в письменной форме могут быть направлены почтой (в том числе электронной) либо посредством факсимильной связи,  либо представлены непосредственно в финансовое управление.

2.4. Место нахождения финансового управления:

Ø 662010, Красноярский край, с.Тюхтет , ул.Советская 9 , 2-ой этаж.

Ø Режим работы финансового управления администрации Тюхтетского района:

с 8:00 до 13:00 и с 14:00 до 17.00. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Ø Прием граждан в приемной финансового управления администрации Тюхтетского района  осуществляется ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 8:00 до 13:00 и с 14:00 до 17.00.

Ø Телефон/факс для приема письменных обращений граждан: 8 (39158) 2-20-00 .

Ø Справочный телефон приемной финансового управления администрации Тюхтетского района: 8 (39158) 2-20-00 .

Ø Адрес электронной почты финансового управления администрации Тюхтетского района : rf38@ кrazmgil.ru
2.5. Сроки исполнения финансовым управлением муниципальной услуги:

1) при поступлении устных обращений – консультирование в срок, необходимый для детального изучения обозначенного вопроса и подготовки соответствующей консультации, при этом указанный срок не может превышать 3 рабочих дня;

2) при поступлении письменных обращений:

- регистрация обращения в системе документооборота финансового управления – в течение 1 рабочего дня с момента его поступления;

- рассмотрение обращения в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.6. Отказ в даче разъяснений в связи с несоответствием обращения требованиям, установленным пунктом 2.2 Регламента, не лишает заявителя права на повторное обращение в финансовое управление при условии устранения указанного несоответствия. Данное обстоятельство в обязательном порядке должно быть указано в разъяснении, содержащем в установленных случаях отказ от дачи ответа на поставленный в обращении вопрос.

2.7. Исполнение муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
3. Административные процедуры
3.1. Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) при поступлении устного обращения:

· выяснение необходимых контактных данных заявителя (Ф.И.О.,

· наименование должности и место его работы);

· установление предмета обращения;

· отказ в консультировании по установленным основаниям;

· при необходимости – перенаправление заявителя;

· дача консультации;

2) при поступлении письменного обращения:

· принятие и регистрация обращения, поступившего в финансовое управление;

· направление разъяснения о невозможности дачи ответа на поставленный вопрос (при несоответствии обращения требованиям, установленным пунктом 2.2 Регламента);

· направление разъяснения с ответом на поставленный вопрос;

· размещение разъяснения с ответом на поставленный вопрос на официальном сайте администрации района.

3.2. В случае поступления соответствующему сотруднику финансового управления устного обращения:

1) сотрудник финансового управления выясняет у заявителя его фамилию, имя и отчество (при его наличии), место работы и наименование должности, телефон, по которому должна быть дана консультация, а также информирует заявителя о сроках её дачи;

2) сотрудник финансового управления выясняет суть вопроса, по которому должна быть дана консультация, при необходимости – задаёт заявителю уточняющие вопросы;

3) в случае если поставленный заявителем вопрос не относится к компетенции сотрудника финансового управления, сотрудник финансового управления информирует об этом заявителя, а также сообщает заявителю, к кому и по какому телефону он должен обратиться для получения соответствующей консультации;

4) в случае если постановленный заявителем вопрос не относится к компетенции финансового управления, сотрудник финансового управления информирует об этом заявителя;

5) консультация по поступившему устному обращению подготавливается в течение 3 рабочих дней и даётся заявителю сотрудником финансового управления, в адрес которого указанное обращение поступило, по телефону, названному заявителем, либо непосредственно заявителю при личной встрече.

3.3. В случае поступления письменного обращения:

1) обращение в течение 1 рабочего дня регистрируется в системе документооборота финансового управления и передаётся руководителю финансового управления для передачи соответствующему сотруднику;

2) руководитель финансового управления в течение 2 рабочих дней с момента поступления обращения передаёт его сотруднику, к компетенции которого отнесён соответствующий вопрос;

3) сотрудник (ответственное лицо), которому от руководителя финансового управления поступило указание о подготовке разъяснения, проверяет обращение на предмет соответствия требованиям, перечисленным в пункте 2.2 Регламента;

4) при установлении факта несоответствия поступившего обращения требованиям, перечисленным в пункте 2.2 Регламента, ответственный в течение 5 рабочих дней обеспечивает подготовку, представление руководителю финансового управления на подпись и отправку мотивированного разъяснения о невозможности ответа на поставленный в обращении вопрос налогоплательщику заказным почтовым отправлением; 

5) в случае соответствия поступившего обращения требованиям, перечисленным в пункте 2.2 Регламента, сотрудник финансового управления (ответственное лицо), которому от руководителя финансового управления поступило указание о подготовке разъяснения, в течение 30 календарных дней с момента регистрации подготавливает разъяснения по сути поставленного вопроса и обеспечивает их отправку налогоплательщику заказным почтовым отправлением с уведомлением;

6) в случае если подготовленное разъяснение затрагивает часто возникающие вопросы либо вопросы, которые могут возникнуть в будущем, оно размещается на официальном сайте администрации Тюхтетского района .

3.4. Если разъяснения адресуются налогоплательщику, при их размещении на официальном сайте администрации района из разъяснения должны быть изъяты контактные данные налогоплательщика. В дальнейшем при подготовке разъяснений по обращениям, содержащим вопросы, разъяснения по которым уже были обнародованы на официальном сайте администрации района, допускается указание ссылок на соответствующую информацию.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных действующим законодательством и Регламентом, по исполнению муниципальной услуги в части консультирования по устным обращениям осуществляется руководителем финансового управления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных действующим законодательством и Регламентом, по исполнению муниципальной услуги в части дачи разъяснений по письменным обращениям осуществляется начальником отдела, в который данное обращение было направлено для подготовки ответа.

4.3. Ответственность сотрудников финансового управления за соблюдение Регламента закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Красноярского края.
5. Обжалование действий (бездействия) должностных лиц в ходе выполнения административных процедур при исполнении муниципальной услуги
Действия (бездействие) и решения специалистов, осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителями путем подачи письменного заявления руководителю финансового управления.

В письменной жалобе указываются:

полное наименование заявителя;

почтовый адрес и телефон;

предмет жалобы;

подпись должностного лица заявителя.

К жалобе заявитель прилагает копии документов и материалы, характеризующие предмет жалобы.

Право принятия решения по жалобам на исполнение рассматриваемой муниципальной услуги предоставлено руководителю финансового управления.

Рассмотрение письменного обращения (заявления, жалобы) осуществляется в срок не более 30 дней со дня его регистрации в приемной финансового управления администрации района.

Письменная жалоба регистрируется, делается ее копия, которая отдается заявителю на руки. Оригинал (подлинный экземпляр) жалобы остается в финансовом управлении администрации района и вместе с копиями материалов, представленных заявителем, передается ответственному лицу для рассмотрения.

Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению сведений заинтересованному лицу и применении мер ответственности к сотруднику, допустившему нарушения в ходе осуществления административной процедуры, муниципальной услуги на основании настоящего административного регламента, которые повлекли за собой жалобу заинтересованного лица.

Заинтересованному лицу направляется сообщение о принятом решении и действиях, осуществленных в соответствии с принятым решением, в течение 5 рабочих дней после принятия решения.

Обращения заинтересованных лиц считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.

Заявитель может обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в части ненадлежащего оказания ими муниципальной услуги, предусмотренной настоящим административным регламентом, в судебном порядке.

Иск подается по усмотрению заявителя либо в суд по месту его регистрации, либо в суд по месту нахождения финансового управления администрации Тюхтетского района.

Заявитель вправе обратиться в суд с иском в течение трех месяцев со дня, когда стало известно о нарушении прав и свобод.
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