 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации муниципального образования

       «Сельское поселение Раздорский  сельсовет
 Камызякского муниципального района Астраханской области»
от 23.11.2023  

                                                                                       №98                              

Об административном регламенте администрации муниципального образования 

«Сельское поселение Раздорский  сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»
В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», администрация муниципального образования «Сельское поселение Раздорский  сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский  сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах». 

2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» от 13.03.2023 №25 «Об административном регламенте администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»».
3. Обнародовать настоящее постановление путем вывешивания на информационном стенде администрации муниципального образования « Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области » и размещения на официальном сайте администрации муниципального образования « Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области » http://razdormo.ru/, в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http://gosuslugi.astrobl.ru.

4. Направить в установленный законом срок копию настоящего постановления в государственно-правовое управление администрации Губернатора Астраханской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Астраханской области.
5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.
Глава муниципального образования
«Сельское поселение Раздорский сельсовет 
Камызякского муниципального района 
Астраханской области»                                                               В.П.Иконников
Приложение
к постановлению администрации
муниципального образования

«Сельское поселение

Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района
Астраханской области»
от 23.11.2023 г. №98
Административный регламент

администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента.

Административный регламент администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах» устанавливает:
1) общие положения;

2) стандарт предоставления муниципальной услуги (далее - «Услуга»);

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;
4) иные положения, предусмотренные нормативным правовым актом Правительства Российской Федерации.
Административный регламент администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» по предоставлению Услуги (далее – «Административный регламент») размещается на официальном сайте муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» http://razdormo.ru/, (далее – официальный сайт), в государственных информационных системах http://www.gosuslugi.ru, http:// gosuslugi.astrobl.ru. (далее – «Единый, региональный порталы»).

Текст административного регламента размещается также в администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области» (далее – «Администрация»).

1.2. Круг заявителей.

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

С заявлением о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах (далее - заявление) вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного самоуправления.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал).
1.3. Информация о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области»:

- местонахождение администрации и почтовый адрес: 
- адрес: 416310,  Астраханская область, Камызякский район, с. Раздор, ул. Молодежная, д.43 литер А;

- телефон канцелярии Администрации: 8(85145) 93343, 

- адрес электронной почты Администрации: razdor_mo@mail.ru; 
- адрес официального сайта Администрации: http://razdormo.ru/, 
- график работы:  понедельник - пятница с 8.00 до 16.00, перерыв - с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье.

1.4. Информирование о порядке предоставления Услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - «МФЦ»);

2) по телефону Уполномоченного органа или МФЦ;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - «Единый портал»);

- на региональном портале государственных и муниципальных услуг (далее - «Региональный портал»);

- на официальном сайте Уполномоченного органа (http://razdormo.ru) и (или) МФЦ в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного органа или МФЦ.

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:

- способов подачи заявления о предоставлении Услуги;

- адресов Уполномоченного органа и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления Услуги;

- справочной информации о работе Уполномоченного органа;

- документов, необходимых для предоставления Услуги;

- порядка и сроков предоставления Услуги;

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления;

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги (включая информирование о документах, необходимых для предоставления таких услуг).

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

1.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномоченного органа, сотрудник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (номере МФЦ), в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, то телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию позднее.

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, то должностное лицо Уполномоченного органа, сотрудник МФЦ может предложить заявителю изложить обращение в письменной форме.

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления Услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предоставление Услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3 настоящего регламента, в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.8. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 №861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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.

1.9. На официальных сайтах, стендах в местах предоставления Услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация:

- место нахождения и график работы Уполномоченного органа и его структурных подразделений, ответственных за предоставление Услуги, а также МФЦ;

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных за предоставление Услуги, в том числе номер телефона автоинформатора (при наличии);

Адреса официальных сайтов, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления Услуги, в том числе копия административного регламента ее предоставления, утвержденного в установленном Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – «Федеральный закон №210-ФЗ») порядке, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.11. Размещение информации о порядке предоставления Услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и Уполномоченным органом в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 27.09.2011 №797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления», с учетом требований к информированию, установленных настоящим регламентом.
1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении Услуги и о результатах ее предоставления может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты.
2. Стандарт предоставления Услуги
2.1. Наименование Услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах».

2.2. Органы и организации, участвующие в предоставлении Услуги.

2.2.1. Услугу предоставляет Администрация.
В предоставлении Услуги участвуют органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации, к компетенции которых относится запрашиваемая информация, а также МФЦ (при наличии соглашения о взаимодействии).
Возможность принятия МФЦ решения об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги (в случае, если запрос о предоставлении Услуги может быть подан в МФЦ).
2.3. Описание результата предоставления Услуги.

Результатом предоставления Услуги является:

1) направление заявителю письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;

2) направление заявителю письменного отказа в даче письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
Результат предоставления Услуги предоставляется в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления и документов:

1) при личной явке в Администрацию;
2) без личной явки в электронной форме через личный кабинет заявителя на Едином портале.
2.4. Сроки предоставления Услуги.

2.4.1. Максимальный срок предоставления Услуги, исчисляемый со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления Услуги, составляет 30 дней при предоставлении Услуги в Администрации, на Едином портале, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления Услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в Администрацию.

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления Услуги. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления  Услуги, подлежащих предоставлению заявителем. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить самостоятельно.

2.5.1. Для предоставления Услуги необходимы следующие документы:
1) заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или в форме электронного документа (Приложение №1 к настоящему административному регламенту);
2) документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления Услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, отсутствуют;
3) в случае, если за предоставлением Услуги обращается представитель заявителя, дополнительно предоставляется паспорт либо иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтверждающий полномочие представителя действовать от имени заявителей.

2.5.2. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением Услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Астраханской области находятся в распоряжении исполнительных органов государственной власти Астраханской области, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Астраханской области, 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»;
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, либо в предоставлении Услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.3. Порядок подачи документов.

Заявление направляется заявителем (представителем заявителя) на бумажном носителе посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении или представляется заявителем лично или в форме электронного документа с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый портал) или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - региональный портал).

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.

Для подачи заявителем документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме через региональный портал и единый портал применяется специализированное программное обеспечение, предусматривающее заполнение заявителем электронных форм документов.

В случае направления документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме через региональный портал либо единый портал:

- заявление о предоставлении государственной услуги должно быть заполнено в электронной форме, согласно представленным на региональном портале либо едином портале формам, и подписано усиленной квалифицированной электронной подписью.

Представленные заявителем документы не возвращаются и хранятся в администрации в установленном порядке.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, для отказа в предоставлении Услуги, а также приостановления предоставления Услуги.

2.6.1. Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также приостановления предоставления Услуги, не имеется.

Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Услуги, является несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи (в случае обращения за предоставлением Услуги в электронном виде).

2.6.2. Основания для отказа в предоставлении Услуги:
а) в письменном запросе заявителя не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц – наименование организации и ее место нахождение);

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

в) при получении письменного запроса, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, запрос может быть оставлен без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, направившего письменный запрос, о недопустимости злоупотребления правом;
г) в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми письменными запросами, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного запроса заявителя и прекращении переписки с ним по данному вопросу при условии, что указанный письменный запрос заявителя и более ранние письменные запросы заявителя направлялись одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении заявителя, направившего письменное обращение.
2.7. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Услуги.

Для предоставления Услуги не предусмотрены услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.8. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление Услуги.

Услуга предоставляется бесплатно.

2.9. Максимальное время ожидания и продолжительность приема в администрации заявителей при решении отдельных вопросов, связанных с предоставлением Услуги:

- время ожидания в очереди при приеме документов - не более 15 минут;

- время ожидания в очереди к специалисту администрации, на индивидуальное устное консультирование - не более 15 минут;

- время продолжительности приема заявителей у специалиста администрации, при индивидуальном устном консультировании - не более 15 минут;

- время выдачи заявителю документов, являющихся результатом предоставления Услуги - не более 10 минут.

2.10. Сроки и порядок регистрации заявления заявителя о предоставлении Услуги, в том числе в электронной форме.

При поступлении заявления в администрацию в письменной форме (по почте, при личном обращении в Администрацию) лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию заявления, регистрирует заявление в соответствующем журнале учета входящих документов; при личном обращении заявителя с  заявлением по его просьбе на втором экземпляре заявления специалист ставит подпись и дату приема заявления.

При поступлении  заявления в электронной форме через региональный портал или единый портал, поступившее заявление принимается лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию заявления и документов, переносится на бумажный носитель с проставлением на нем даты поступления и регистрируется в течение одного рабочего дня. При этом лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт получения заявления с документами, указанными в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме ответным сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами.

Датой обращения и предоставления заявления с документами, указанными в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, является день поступления заявления с документами, указанными подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов.

В дальнейшем работа с заявлением в электронной форме через портал ведется как с письменным заявлением в соответствии с настоящим регламентом.

В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы поступили посредством почтовой связи, лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, регистрирует поступившее заявление в журнале входящей корреспонденции. При этом, если в заявлении указан электронный адрес заявителя, лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, подтверждает факт получения заявления с документами, указанными в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента, в электронной форме сообщением на электронный адрес заявителя с указанием даты и регистрационного номера его заявления с документами.

Срок регистрации заявления – 3 дня.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется Услуга.

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для предоставления Услуги, а также выдача результатов предоставления Услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.
В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 1, 2 групп, а также инвалидами 3 группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется Услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:

- наименование;

- местонахождение и юридический адрес;

- режим работы;

- график приема;

- номера телефонов для справок.

Помещения, в которых предоставляется Услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Помещения, в которых предоставляется Услуга, оснащаются:

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;

- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

- средствами оказания первой медицинской помощи;

- туалетными комнатами для посетителей.

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также информационными стендами.

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности лица, ответственного за прием документов;

- графика приема заявителей.

Рабочее место каждого лица, ответственного за прием документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.

При предоставлении Услуги инвалидам обеспечиваются:

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется Услуга;

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется Услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

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

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и помещениям, в которых предоставляется Услуга, и к Услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

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

- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется Услуга;
- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами.
2.12. Показатели доступности и качества Услуги:

- соблюдение сроков предоставления Услуги и условий ожидания и приема;

- своевременное, полное информирование об Услуге посредством средств информирования, предусмотренных подпунктом 1.4.4 пункта 1.4 административного регламента;

- обоснованность отказов в приеме заявления и документов;

- обоснованность отказов в предоставлении Услуги;

- получение Услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя;

- соответствие должностных регламентов должностных лиц, участвующих в предоставлении Услуги, административному регламенту в части описания в них административных процедур, профессиональных знаний и навыков;

- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.

Соответствие исполнения административного регламента требованиям к качеству и доступности предоставления Услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента.

Анализ практики применения административного регламента проводится должностными лицами один раз в год.

Результаты анализа практики применения административного регламента размещаются в сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования «Сельское поселение Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области муниципального района Астраханской области» http://razdormo.ru/, а также используются для принятия решения о необходимости внесения соответствующих изменений в административный регламент в целях оптимизации административных процедур, уменьшения сроков исполнения административных процедур и административных действий.

2.13. Особенности предоставления Услуги в электронной форме.

Предоставление Услуги в электронной форме обеспечивает возможность:

- подачи заявления с документами, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента в электронной форме, через региональный, единый порталы, в том числе с использованием универсальной электронной карты, в порядке, установленном пунктом 2.10 административного регламента;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса иных документов, необходимых для получения Услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления Услуги;

- получение заявителем результата предоставления Услуги в электронной форме в порядке, установленном пунктом 3.1.3 административного регламента.

При обращении за Услугой в электронном виде:

- заявление о предоставлении Услуги должно быть подписано усиленной квалифицированной электронной подписью;

- документы, указанные в подпунктах 2.5.1, 2.5.2 пункта 2.5 административного регламента, должны быть подписаны усиленной электронной подписью.
2.14. Правовые основания для предоставления Услуги.
2.14.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление Услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования размещен на официальном сайте Администрации, на Едином портале.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень и последовательность административных процедур при предоставлении Услуги.

Предоставление Услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и документов, подготовка ответа;

- выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом Услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении Услуги приведена в Приложении №2 к административному регламенту.

3.2. Порядок осуществления в электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и федерального портала, отдельных административных процедур.

Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к сведениям об Услуге осуществляются посредством размещения информации об Услуге на официальном сайте муниципального образования «Сельское поселение Сельское поселение Раздорский сельсовет Камызякского муниципального района Астраханской области муниципального района Астраханской области» в сети «Интернет» http://razdormo.ru/ и на региональном и федеральном порталах.

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и федерального портала, осуществляются следующие административные процедуры:

-  предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о данной Услуге;

- подача заявителем через региональный портал и федеральный портал заявления о предоставлении Услуги;

- проверка в установленном порядке действительности усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении Услуги;

- прием заявления о предоставлении Услуги, его обработка и подготовка ответа на заявление в электронной форме;

- получение заявителем сведений о ходе предоставления Услуги.

Получение заявителем сведений о мониторинге хода предоставления данной Услуги осуществляется в электронной форме,  а также может быть осуществлено по телефону (номер телефона 8(8512) 561885 или при личном обращении.

Получение заявителем результата предоставления Услуги в электронной форме не предусмотрено. Результат может быть получен по почте или при личном обращении (по адресу: Астраханская область, Камызякский район, с.Раздор, ул. Молодежная,43 литер А).

3.3.  Прием и регистрация заявления и документов.

Основанием для начала данной административной процедуры является представление заявителем заявления, указанного в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов.

Время приема документов составляет не более 15 минут.

При личном обращении заявителя лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, удостоверяет личность заявителя, принимает заявление и документы, выполняя при этом следующие процедуры:

- выдает расписку в получении заявления и документов с указанием их перечня и даты получения;

- заявление и приложенные к нему документы регистрирует в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе муниципального образования;

- после получения визы главы муниципального образования направляет заявление и документы в соответствии с визой главы муниципального образования должностному лицу, ответственному за предоставление Услуги.

При поступлении документов по почте лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- вскрывает конверт и регистрирует заявление в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- направляет зарегистрированное заявление и документы на визирование главе муниципального образования;

- после получения визы главы муниципального образования направляет заявление и документы в соответствии с визой главы муниципального образования должностному лицу, ответственному за предоставление Услуги.

При поступлении заявления и документов в электронной форме через региональный портал http://gosuslugi.astrobl.ru или единый портал http://www.gosuslugi.ru лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

- распечатывает и регистрирует документы в журнале регистрации входящей корреспонденции;

- подтверждает факт получения документов ответным сообщением заявителю в электронном виде с указанием даты и регистрационного номера;

- направляет зарегистрированные документы на визирование главе муниципального образования;

- после получения визы главы муниципального образования направляет документы в соответствии с визой главы муниципального образования должностному лицу, ответственному за предоставление Услуги.

Письменные обращения, полученные на личном приеме главы муниципального образования, а также устные обращения, занесенные в карточку личного приема заявителя, передаются в течение 1 дня лицу администрации, ответственному за прием и регистрацию документов.

Критерием принятия решения при исполнении данной административной процедуры является поступление в администрацию заявления.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, и передача его должностному лицу, ответственному за предоставление Услуги.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале регистрации входящей корреспонденции.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 день.

3.4. Рассмотрение заявления и документов, подготовка ответа.

Основанием для начала данной административной процедуры является принятие к рассмотрению заявления и документов, указанных в подпункте 2.5.1 пункта 2.5 административного регламента.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги.

Должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги:

- проверяет в установленном порядке действительность усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении Услуги.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, в течение 5 дней подготавливает и обеспечивает подписание главой муниципального образования уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, поданного в электронном виде с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. В течение 3 дней со дня подписания главой муниципального образования уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, в зависимости от способа, указанного заявителем в заявлении: 

- выдает уведомление нарочно лично под роспись;

- направляет уведомление заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

- принимает решение о выдаче (направлении) письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах либо решение об отказе в предоставлении Услуги.

В случае установления оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, в течении пяти дней со дня получения заявления и документов на рассмотрение, подготавливает уведомление об отказе в предоставлении Услуги с указанием мотивированных причин отказа, визирует его, подписывает у главы муниципального образования и направляет заявителю.

Вместе с указанным уведомлением заявителю возвращаются все представленные им оригиналы документов.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении Услуги, предусмотренных пунктом 2.6 административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, подготавливает ответ на заявление о даче письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

Критерием принятия решения при исполнении административной процедуры является отсутствие или наличие оснований для отказа в даче письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

Результатом исполнения административной процедуры является подготовка специалистом, ответственным за предоставление Услуги, письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах или письменного отказа в предоставлении Услуги и передача его на подпись главе муниципального образования.

Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является подготовка документа, являющегося результатом Услуги и регистрация его в журнале исходящей корреспонденции.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более чем 10 рабочих дней.

3.5. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом Услуги.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание и регистрация документа, являющегося результатом Услуги, в соответствии с порядком делопроизводства, установленный в администрации, в том числе с внесением соответствующих сведений в журнал регистрации обращений.

После регистрации документа, являющегося результатом Услуги, документ выдается (направляется) способом, указанным заявителем при подаче заявления на получение Услуги.

В зависимости от способа, указанного заявителем в заявлении должностное лицо, ответственное за предоставление Услуги, выдает заявителю письменный ответ на заявление о даче письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах нарочно лично под роспись; направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; направляет уведомление в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью.

Результатом административного действия является выдача (направление) заявителю письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах или письменного отказа в предоставлении Услуги.

Максимальный срок выполнения административного действия не превышает 2 рабочих дней с даты подписания и регистрации документа, являющегося результатом Услуги.

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»
                                                       В _______________________________________
                                                                      (указать наименование органа)
  от _______________________________________
                                                                      (Ф.И.О. или наименование организации)

______________________________________________

                                                                                                            (адрес)

______________________________________________

                                                                                                (контактный телефон)
ЗАЯВЛЕНИЕ

по даче письменных разъяснений
налогоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов 

о местных налогах и сборах
Прошу дать разъяснение по вопросу _________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Заявитель: ______________________________________

                                                      (подпись)
«___» ______________ 20___ г.

Приложение №2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»
Блок – схема по предоставлению муниципальной услуги
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов 

о местных налогах и сборах
	Прием и регистрация заявления и документов
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	Рассмотрение заявления и документов, подготовка ответа
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	Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом муниципальной услуги


