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Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения  муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования «Сусуманский городской округ» о местных налогах и сборах»
(далее – Административный регламент)

1. Общие положения

	1.1. Предмет регулирования Административного регламента.
	Настоящий Административный регламент разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Сусуманский городской округ» о местных налогах и сборах (далее – муниципальная услуга), определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, порядок и формы контроляза исполнением административного регламента, порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, в том числе в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее - ЕПГУ), региональной информационной системы «Портал государственных услуг (функций) Магаданской области (далее по тексту – ПГУ МО) и информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

	1.2. Круг заявителей. (ст. 19 НК РФ)
	1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются организации и физические лица, признаваемые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации налогоплательщиками, плательщикам сборов и налоговым агентам, их законные или уполномоченные представители (далее – заявители).
Законными представителями налогоплательщика-организации признаются лица, уполномоченные представлять указанную организацию на основании Налогового кодекса Российской Федерации  или ее учредительных документов, доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Законными представителями налогоплательщика-физического лица признаются лица, выступающие в качестве его представителей в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Уполномоченным представителем налогоплательщика признается физическое или юридическое лицо, уполномоченное налогоплательщиком представлять его интересы в отношениях с налоговыми органами (таможенными органами), иными участниками отношений, регулируемых законодательством о налогах и сборах.

	1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги:
	1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей о предоставлении услуги являются:  достоверность, полнота предоставляемой информации, четкость ее изложения, а также удобство, доступность получения информации и оперативность ее предоставления.

1.3.2.  Информирование Заявителя путем размещения информации:
- на информационном стенде в помещении администрации Сусуманского городского округа, 
- на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа: http://susumanskiy-rayon.ru/  и комитета по финансам komfin.sus@49gov.ru в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
- в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее по тексту – ЕПГУ), 
- на Портале региональной информационной системе «Портал государственных услуг (функций) Магаданской области (далее по тексту – ПГУ МО).
Кроме того, предоставляется при личном (в том числе по телефону) или письменном обращении (в том числе по почте, в электронном виде).
	Почтовый адрес администрации Сусуманского городского округа: 686314, Магаданская область, г. Сусуман, ул. Советская, д.17.
			Режим работы: 
Понедельник – четверг – с 09.00 до 17.45 (перерыв с 12.30 до 14.00)
Пятница – с 09.00 до 17.30 (перерыв с 12.30 до 14.00).
Предпраздничные дни – на 1 час короче.
Суббота, воскресенье, праздничные дни – выходные дни.
Контактные телефоны: 
(841345)2-22-25, (841345) 2-22-24, (841345) 2-26-19.
Адрес официального сайта администрации Сусуманского городского округа:  http://susumanskiy-rayon.ru/.
	Адрес электронной почты администрации: ssmadm@mail.ru, 
	Адрес электронной почты комитета по финансам: komfin.sus@49gov.ru.
	1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и справочная информация предоставляются Заявителю бесплатно.
	1.3.4.	 При обращениями с Заявителями сотрудники комитета по финансам в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по существу вопроса. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги необходимо осуществлять с использованием официально-делового стиля речи. При ответе сотрудник комитета по финансам должен сообщить свои фамилию, имя, отчество и должность.

1.3.5. На ЕПГУ/РПГУ размещается следующая информация:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а так же перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
8) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на ЕПГУ/РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
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.
	
	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
	2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Сусуманский городской округ» о местных налогах и сборах (далее – муниципальная услуга)
	2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу -  комитет по финансам администрации Сусуманского городского округа (далее - Комитет по финансам).
	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	- письменное разъяснение по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования «Сусуманский городской округ»  о местных налогах и сборах;
	- письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги составляет два месяца со дня поступления запроса заявителя в комитет по финансам. 
	По решению руководителя комитета по финансам (заместителя начальника) указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц.
	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
	- Конституция Российской Федерации;
	- Налоговый кодекс Российской Федерации;
	- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
	- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
	-  настоящий Административный регламент.
	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем.
	2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, физическое лицо, индивидуальный предприниматель) направляет в комитет по финансам администрации Сусуманского городского округа  заявление (Приложение1) о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее – заявление), а также предъявляет документ, удостоверяющий личность.
В случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя, дополнительно предоставляется паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность представитель заявителя, а также документ, подтверждающий его полномочие действовать от имени заявителя.
       2.6.2. Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах, поступившее в комитет по финансам администрации Сусуманского городского округа, в письменной форме или в форме электронного документа.
       Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:
	– наименование уполномоченного органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;
	– наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение;
	– полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
	– содержание обращения;
	– подпись лица;
	– дата обращения.
     	В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
        Письменное заявление 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.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые документы представляются Заявителем в комитет по финансам на бумажном носителе непосредственно или направляются почтовым отправлением.
Заявитель может указать предпочтительный способ информирования о ходе предоставления муниципальной услуги, способ выдачи результата предоставления муниципальной услуги – разъяснения.
При получении результата муниципальной услуги на личном приеме заявителю необходимо представить документ, удостоверяющий личность.
	2.6.3. Документы, предоставляемые Заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или их копии), должны
быть составлены на русском языке;
- тексты документов должны быть написаны разборчиво;
- фамилии, имена и отчества (при наличии) заявителя - физического лица, его
адрес места жительства, телефон (если есть) и реквизиты заявителя – юридического лица должны быть написаны полностью;
- документы не должны содержать неоговоренных исправлений;
- документы не должны быть исполнены карандашом;
- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых
допускает неоднозначность их толкования.
	2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые Заявитель вправе представить.
2.7.1. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 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.
	2.8. Запрет требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий при предоставлении муниципальной услуги.
	При предоставлении муниципальной услуги комитет по финансам  не
вправе требовать от заявителя:
	1. представления 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. представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение Заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления либо подведомственных  органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области  и муниципальными нормативными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона №210 от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
	- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
	- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
          - выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги.
2.10.1 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
	2.11.1. поступление заявления от лица, не относящегося к кругу заявителей,указанных в пункте 1.2.1.  настоящего Административного регламента;
2.11.2.в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, направившего обращение, и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц (индивидуальных предпринимателей) – наименование организации и место нахождение);
2.11.3. текст заявления не поддается прочтению, заявление не подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня его регистрации сообщается заявителю, если его фамилия (наименование организации) и почтовый адрес поддаются прочтению;
2.11.4. при получении заявления, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, заявление может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновременным уведомлением заявителя, о недопустимости злоупотребления правом;
2.11.5. в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно (более двух раз) давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом не приводятся новые доводы или обстоятельства, может быть принято решение о безосновательности очередного письменного заявления  и прекращении переписки с ним по данному вопросу при условии, что указанное  заявление, а также более ранние заявления направлялись в один и тоже орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу;
	2.11.6. представленные Заявителем документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3. настоящего Административного регламента.
	О решениях, принятых на основании п.п. 2.11.1-2.11.6 настоящего Административного регламента, в течение семи дней со дня регистрации письменного заявления сообщается заявителю.
	2.11.7. После устранения причин, послуживших основаниями для принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, Заявитель вправе вновь обратиться в комитет по финансам в порядке, установленном настоящим Административным регламентом.
	2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги действующим законодательством не предусмотрены, за исключением случая приостановки по письменной просьбе заявителя.
	2.13. Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
	2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
	2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.15.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
	2.15.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом комитета по финансам в день его поступления.
	При поступлении заявления по электронной почте в нерабочее время оно регистрируется, в рабочий день, следующий за днем поступления указанного заявления.
	2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
	2.16.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается в   здании администрации Сусуманского городского округа.
Вход в здание оборудован кнопкой вызова.
	2.16.2. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга,  соответствует требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также  оборудовано средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, иными средствами,
обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.16.3. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется информационной табличкой, с указанием: фамилии, имени, отчества должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, а также включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, места для приема заявителей.
	2.16.4. Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде, а также в информационно-телекоммуникационной сети «интернет» на официальном сайте администрации Сусуманского городского округа:  http://susumanskiy-rayon.ru/, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) «(www/gosuslugi.ru), в региональной информационной системе «Портал государственных услуг (функций) Магаданской области» (www.pgu.49gov.ru).
	На стендах размещается следующая информация:
	- общий режим работы комитета по финансам;
	- образец заполнения заявления;
	-перечень документов, необходимых для предоставления муниципальнойуслуги.
	2.16.5. Прием заявителей осуществляется сотрудниками комитета по финансам.
Места для ожидания приема, ожидания в очереди для подачи документов  и получения информации и заполнения необходимых документов оборудуются офисной мебелью (стульями, столами), обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений;
			2.16.6. Количество мест для сидения определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
	2.16.7. В помещение  созданы  условия доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами.
	Заявителям с ограниченными возможностями обеспечивается сопровождение и оказание помощи в здании Администрации. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим заявителям с ограниченными физическими  возможностями, при необходимости, 
Должностными лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, оказывается помощь инвалидам в получении муниципальной услуги, а также в преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими лицами.
	2.17. Показатели качества и доступности муниципальной услуги.
	2.17.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
	- информация о предоставлении муниципальной услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги размещается на официальных сайтах ЕПГУ, РПГУ администрации Сусуманского городского округа и на информационном стенде комитета по  финансам администрации Сусуманского городского округа;
- доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение графика работы комитета по финансам работы с заявителями по предоставлению муниципальной услуги;
	2.17.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
	- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
	- соблюдение срока ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;
	- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения, действия(бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
	Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на официальном сайте.
	2.17.3. Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и получения результата оказания муниципальной услуги. Иное взаимодействие Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муниципальной услуги.
	Продолжительность одного взаимодействия заявителя с должностным лицом при предоставлении муниципальной услуги не превышает 15 минут.
	2.17.4. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий путем обращения через
официальный сайт. Заявителю предоставляются сведения о том, на какой стадии рассмотрения находится представленный им пакет документов.
	2.17.5. Предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр по предоставлению государственных имуниципальных услуг не осуществляется.
2.17.6. При предоставлении услуг в электронной форме посредством ЕПГУ/РПГУ заявителю обеспечивается:
1) получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;
2) запись на прием в Администрацию для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги (далее - запрос);
3) осуществление оценки качества предоставления услуги;
4) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации) либо муниципального служащего.
2.17.7. В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной записи. 
Запись на прием проводится посредством ЕПГУ/РПГУ. 
Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах установленного в Администрации графика приема заявителей.
Администрация не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.17.8. Заявителям обеспечивается возможность оценить доступность и качество муниципальной услуги на ЕПГУ/РПГУ.

III. Состав, последовательность и сроки 
выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

	3. 	Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
2) рассмотрение обращения;
4) подготовка и направление Заявителю ответа (результата) предоставления муниципальной услуги;
5) Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ/РПГУ .
	3.1. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
	3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является
поступление в  комитет по финансам заявления  и приложенных к нему документов от Заявителя, необходимых для предоставления муниципальной услуги, посредством:
	1) личного обращения заявителя с заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги;
	2) почтового отправления Заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	3) заявления, поступившие по электронной почте;
4) в электронной форме через личный кабинет заявителя в федеральной государственной информационной системе «Единый Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее по тексту – ЕПГУ). 
3.1.2. При поступлении заявления посредством личного обращения, почтового отправления, электронной почты, специалист комитета по финансам, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий: 
1) устанавливает предмет обращения; 
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо); 
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя); 
4) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на соответствие перечню документов, предусмотренных п.п.2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента;
5) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 
6) осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в Администрации, в том числе осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации и входящей корреспонденции. 
При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления или не правильном его заполнении, специалист комитета по финансам, ответственный за прием и регистрацию документов, консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления. 
Заявления, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту комитета по финансам, ответственному за прием и регистрацию документов.
Заявления, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом комитета по финансам, ответственным за прием и регистрацию документов, как обычные письменные обращения.
Заявление подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в комитет по финансам.
При поступлении заявления, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутствуют, специалистом комитета по финансам, ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который приобщается к заявлению.
В течение 1 рабочего дня с момента регистрации заявления специалистом комитета по финансам, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обращения на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6.1-2.6.3 настоящего Административного регламента.
3.1.3. Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист комитета по финансам, ответственный за прием и регистрацию документов.
После регистрации заявление направляется на рассмотрение специалисту финансового органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.1.4. Максимальный срок осуществления административного действия не может превышать 2 рабочих дней. 
3.1.5. Результатом исполнения административного действия  является передача заявления специалисту комитета по финансам, ответственному за предоставление муниципальной услуги; 
3.1.6. Способом фиксации исполнения административного действия является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации и входящей корреспонденции. 
3.3. Рассмотрение Заявлений.
Прошедшие регистрацию заявления передаются руководителю  комитета по финансам.
Руководитель  (заместитель) комитета по финансам по результатам ознакомления с текстом заявления и прилагаемых к нему документов в течение 2 рабочих дней с момента их поступления:
- устанавливает, входит ли рассмотрение заявления в компетенцию  комитета по финансам  в части дачи разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах либо имеются основания для отказа в муниципальной услуге;
- определяет специалиста комитета по финансам, ответственного за предоставление муниципальной услуги по поступившему заявлению, которому поручает подготовить проект ответа;
- устанавливает срок, в течение которого заявление подлежит рассмотрению;
- ставит исполнение заявление на контроль.
Решением руководителя  (заместителя) комитета по  финансам  является резолюция о рассмотрении заявления по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке Заявителю ответа о невозможности рассмотрения заявления,  если его рассмотрение не входит в компетенцию комитета по  финансам части дачи разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
Специалист комитета по финансам, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента передачи (поступления) документов от руководителя  комитета по  финансам передает заявление для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами специалисту комитета  по финансам, ответственным за исполнения документа. 
3.4. Подготовка и направление ответов на обращение.
Результатом административного действия является подготовка специалистом комитета по финансам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах или письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги и  передача его на подпись руководителю.
3.4.1. Специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает рассмотрение заявления и подготовку ответа в сроки, установленные п. 2.4. Административного регламента.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью руководителя  комитета по финансам  либо лица, его замещающего.
В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.
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.
	3.4.2. В случае установления оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
	1) в устной форме уведомляет Заявителя, обратившегося лично, о наличии оснований для отказа в приеме документов, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает устранить выявленные недостатки и подать заявление повторно;
	2) по требованию Заявителя о предоставлении письменного решения об отказе в приеме документов и в случае поступления документов почтовым отправлением:
	- подготавливает уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (далее - уведомление об отказе в приеме документов), с указанием основания отказа;
	- представляет уведомление об отказе в приеме документов, а также заявление Заявителя и иные документы, поступившие от Заявителя в соответствии с требованиями Административного регламента, руководителю комитета по  финансам на подпись;
	- регистрирует подписанное руководителем комитета по  финансам уведомление об отказе в приеме документов в журнале исходящей корреспонденции;
	- направляет Заявителю уведомление об отказе в приеме документов в порядке делопроизводства, установленного в комитете по финансам.
	3.4.3. При необходимости получения дополнительной информации и
уточнения имеющихся в заявлении сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
	1) подготавливает уведомление о продлении срока предоставления муниципальной услуги с указанием причин продления;
	2) представляет уведомление о продлении срока предоставления муниципальной услуги руководителю комитета по финансам для рассмотрения и принятия решения, по результатам которого срок выполнения административной процедуры может быть продлен, не более чем на 30 календарных дней.
	3.4.4. Руководитель (заместитель) комитета по финансам в случае принятия решения о продлении срока предоставления муниципальной услуги подписывает уведомление о продлении срока предоставления муниципальной услуги и передает ответственному специалисту.
	3.4.5. Специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услугирегистрирует уведомление о продлении срока предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции и направляет его Заявителю способом, указанном в заявлении.
	3.4.6. Специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в зависимости от способа обращения и получения результатов муниципальной услуги, избранного Заявителем:
	1) регистрирует разъяснение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации исходящей корреспонденции;
	2) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги любым из способов (телефон, факс и т.д.), указанных в заявлении;
	3) вручает (направляет) Заявителю (почтовым отправлением) разъяснение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
	В случае если в заявлении о предоставлении муниципальной услуги
отсутствует информация о способе получения результата предоставления
муниципальной услуги, разъяснение или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется Заявителю почтовым отправлением.
	3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
	3.5.1. В случае обнаружения допущенных опечаток (ошибок) в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявитель представляет в комитет по финансам:
	- заявление об исправлении допущенных опечаток (ошибок) в произвольной форме;
	- документ, выданный Заявителю как результат муниципальной услуги, в котором содержится опечатка (ошибка);
	- документы, свидетельствующие о наличии опечатки (ошибки).
	3.5.2. Заявление об исправлении опечаток (ошибок) в сведениях, указанных в документе, являющемся результатом муниципальной услуги, подается Заявителем лично либо по почте (в том числе с использованием электронной почты).
	3.5.3. Специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
	- осуществляет прием и регистрацию заявления об исправлении допущенных опечаток (ошибок) с прилагаемыми к нему документами в день его поступления;
	- рассматривает документы, при наличии оснований вносит соответствующие исправления в документ, являющийся результатом услуги;
	- выдает исправленный документ Заявителю лично под роспись с изъятием у Заявителя оригинала документа, в котором содержится ошибка (опечатка), или направляет в адрес Заявителя почтовым отправлением (посредством электронной почты) письмо о возможности получения документа при представлении в комитет по финансам оригинала документа, в котором содержится ошибка (опечатка).
	3.5.4. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, после внесения соответствующих исправлений выдается Заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с момента регистрации заявления об исправлении допущенных опечаток (ошибок).
3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги на ЕПГУ осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
3.6.2. Для получения муниципальной услуги через ЕПГУ заявителю необходимо предварительно пройти процесс регистрации в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА). 
3.6.3. Муниципальная услуга предоставляется через ЕПГУ без личной явки на прием в комитет по финансам. 
3.6.4. Для подачи заявления через ЕПГУ заявитель должен выполнить следующие действия:
- пройти идентификацию и аутентификацию в ЕСИА;
- в личном кабинете на ЕПГУ заполнить в электронном виде заявление на оказание муниципальной услуги;
- приложить заявление с прилагаемыми к нему документами (при наличии последних);
- направить пакет электронных документов в комитет по финансам  посредством функционала ЕПГУ. 
3.6.5. В результате направления пакета электронных документов посредством ЕПГУ в соответствии с требованиями пункта 3.2.5 автоматизированной информационной системой межведомственного электронного взаимодействия Магаданской области  (далее – АИС «Межвед МО») производится автоматическая регистрация поступившего пакета электронных документов и присвоение пакету уникального номера дела. Номер дела доступен Заявителю в личном кабинете  ЕПГУ. 
3.6.6. Специалист комитета по финансам, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
- осуществляет действия, предусмотренные  п. 3.3 настоящего Административного регламента, формирует проект решения на основании заявления, поступившего через ЕПГУ, и передает его руководителю (заместителю) комитета по финансам;
- после рассмотрения заявления и принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги) заполняет предусмотренные в АИС «Межвед МО» формы о принятом решении и переводит дело в архив АИС «Межвед МО»;
- уведомляет Заявителя о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, затем направляет документ способом, указанным в заявлении: выдает его при личном обращении заявителя в комитет по финансам, либо направляет электронный документ, подписанный усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет Заявителя.
3.6.7. В случае поступления всех документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (электронных образов документов) днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на  ЕПГУ. 
Информирование Заявителя о ходе и результате предоставления муниципальной услуги осуществляется в электронной форме через личный кабинет Заявителя, расположенный на  ЕПГУ.
3.6.8. Комитет по финансам при поступлении документов от Заявителя посредством ЕПГУ по требованию Заявителя направляет результат предоставления услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица, принявшего решение (в этом случае заявитель при подаче запроса на предоставление услуги отмечает в соответствующем поле такую необходимость)
Выдача (направление) электронных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, Заявителю осуществляется в день регистрации результата предоставления муниципальной услуги комитетом по финансам.

IV. Формы контроля за исполнением
Административного регламента

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка и сроков предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на запросы заявителей в ходе предоставления муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, муниципальных служащих.
Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги.
Текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги,    осуществляется    путем   проведения   руководителем Комитета  финансов проверок соблюдения и исполнения специалистами настоящего административного регламента, иных правовых актов, регламентирующих порядок предоставления муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента устанавливается приказом руководителя Комитета финансов. Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц.
Специалисты Комитета финансов, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, правильность выполнения административных процедур, установленных настоящим административным регламентом, полноту и качество оказания муниципальной услуги.
По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
	Контроль со стороны граждан, их объединений и организацийосуществляется путем участия в опросах (в том числе электронных), форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего Административного регламента, сроков и последовательности административных процедур и административных действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом.
	4.2. Ответственность должностных лиц структурного подразделенияАдминистрации, предоставляющего муниципальную услугу, за решения идействия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	4.2.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядкапредоставления муниципальной услуги.
	4.2.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных запредоставление муниципальной услуги, закрепляется вих должностных
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РоссийскойФедерации.
	4.2.3. Положения, характеризующие требования к порядку и формам
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны
граждан, их объединений и организаций.
	
	V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц.
	5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее -жалоба):
	5.1.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.
	Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
	1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	3) требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области нормативными правовыми актами администрации Сусуманского городского округа  для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом;
	4) отказ в приеме у Заявителя документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Магаданской области, нормативными правовыми актами администрации Сусуманского городского округа  для предоставления муниципальной услуги, настоящим Административным регламентом;
	5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Магаданской области, администрации Сусуманского городского округа, настоящим Административным регламентом;
	6) требование платы при предоставлении муниципальной услуги, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Магаданской области, администрации Сусуманского городского округа, настоящим Административным регламентом;
	7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
	8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам
предоставления муниципальной услуги;
	9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Магаданской области, администрации Сусуманского городского округа, настоящим Административным регламентом;
	10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги
документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не
указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7Федерального закона №210.
	5.2. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
	5.2.1. Заявитель может обратиться в Администрацию с жалобой на решение и действие (бездействие), принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги.
	5.3. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.
	5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа. Жалобы на решения и действия (бездействие)сотрудника комитета по финансам, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя  главы Сусуманского городского округа.
	5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта, Единого портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
	5.3.3. Жалоба должна содержать:
	1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу,
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо
муниципального служащего, 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, его должностного лица либо муниципального служащего;
	4) доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
	5.3.4. В случае если жалоба подается через представителя Заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени Заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени Заявителя, может быть представлена:
	а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
	б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, подписанная руководителем Заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
	в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.
	В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством официального сайта, Единого портала услуг.
	5.4. Сроки рассмотрения жалобы.
	Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит обязательной регистрации в течение трех дней со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации.
	В случае обжалования отказа структурного подразделения, его должностного лица в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.
	5.5. Результат рассмотрения жалобы.
	5.5.1. По результатам рассмотрения жалобы Администрацией принимается одно из следующих решений:
	1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения ,исправления допущенных 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 и законами Магаданской области, нормативными правовыми актами администрации Сусуманского городского округа настоящим Административным регламентом;
	2) в удовлетворении жалобы отказывается.
	При удовлетворении жалобы Администрация принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги не позднее 5 (пяти) рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
	5.5.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо администрации, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в компетентные органы.
	5.6. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
	5.6.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, Заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
	В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
	- наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица органа местного
самоуправления, принявшего решение по жалобе;
	- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местного самоуправления, решение или действие (бездействие)которого обжалуется;
	- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование
заявителя;
	- основания для принятия решения по жалобе;
	- принятое по жалобе решение;
	- в случае если жалоба признана обоснованной, сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок представления результата муниципальной услуги;
	- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.
	В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги.
	В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению,  в ответе
Заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
	5.7. Порядок обжалования решения по жалобе.
	5.7.1. Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам
рассмотрения жалобы, в установленном законодательством Российской Федерации порядке.
	

       5.8. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
	Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
	5.9. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.
	Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявитель может получить на Едином портале услуг, на официальном сайте, в ходе личного приема, а также по телефону и электронной почте.
	Для получения информации о порядке подачи и рассмотрения жалобы
Заявитель вправе обратиться в Администрацию в устной или письменной форме, по телефону, электронной почте, а также путем обращения в форме электронного документа через официальный сайт.





























Приложение 1
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Дача письменных разъяснений
 налогоплательщикам  и налоговым агентам 
по вопросам применения  муниципальных
 нормативных правовых актов 
муниципального образования 
«Сусуманский городской округ»
 о местных налогах и сборах» 

В комитет по  финансам 
администрации Сусуманского 
городского округа

	От _________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество заявителя (с указанием должности заявителя - при подаче заявления от юридического лица))
___________________________________________________________
                                           (данные документа, удостоверяющего личность физического лица,
___________________________________________________________
полное наименование с указанием организационно-правовой формы юридического лица)
___________________________________________________________
адрес места жительства/нахождения)
___________________________________________________________
телефон: ________________________, факс _____________________
эл. адрес/почта: _____________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
о даче письменных разъяснений налогоплательщикам
и налоговым агентам по вопросам применения  муниципальных нормативных правовых актов муниципального образования
«Сусуманский городской округ» о местных налогах и сборах __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(содержание обращения)

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:
__________________________________________________________________
(лично, почтовым отправлением, на электронную почту)
___________________ ________________ ___________________________
(число, месяц, год)                                           (подпись)                                                (расшифровка)



Приложение 2
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Дача письменных разъяснений
 налогоплательщикам  и налоговым агентам 
по вопросам применения  муниципальных
 нормативных правовых актов 
муниципального образования 
«Сусуманский городской округ»
 о местных налогах и сборах» 

РАСПИСКА
о приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений  налогоплательщикам  и налоговым агентам
по вопросам применения  муниципальных  нормативных правовых актов
муниципального образования  «Сусуманский городской округ»  о местных налогах и сборах»

Заявление
__________________________________________________________________
(ФИО физического лица, ФИО индивидуального предпринимателя, наименование юридического лица)

принято в соответствии с описью.
_______________________ ______
(регистрационный номер)                                 (дата)

Подпись специалиста, принявшего документы
______________________________________ ___________ _____________
                          (должность)                                                                            (подпись)                    (расшифровка)
















Приложение 3
к Административному регламенту
по предоставлению муниципальной услуги 
«Дача письменных разъяснений
 налогоплательщикам  и налоговым агентам 
по вопросам применения  муниципальных
 нормативных правовых актов 
муниципального образования 
«Сусуманский городской округ»
 о местных налогах и сборах» 



На бланке комитета по  финансам
  Наименование заявителя
(Ф.И.О. физического лица,
Ф.И.О. индивидуального
предпринимателя, наименование
юридического лица)
почтовый адрес

"____" _________ 20__ г. № ____


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Дача письменных разъяснений налогоплательщикам  и налоговым агентам
по вопросам применения  муниципальных  нормативных правовых актов
муниципального образования  «Сусуманский городской округ»  о местных налогах и сборах»


Комитет по финансам администрации Сусуманского городского округа ,
рассмотрев Ваше заявление от "____" ____________ 20___ г., приняло решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги)

___________                                             _________                                                  _____________
(должность)                                                     (подпись)                               (расшифровка





