Действующая


Технологическая схема предоставления муниципальной услуги 
«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах»

Раздел  1. Общие сведения о муниципальной услуге

	№ п/п
	Параметр 
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Комитет финансов администрации города Покачи 

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	[bookmark: _GoBack]

	3.
	Полное наименование услуги

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	4.
	Краткое наименование услуги

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	5.
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги

	Постановление Администрации города Покачи от 21.09.2020 № 766 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления муниципальной услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос);
терминальные устройства в МФЦ;
терминальные устройства в органе местного самоуправления;
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
 Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
официальный сайт органа местного самоуправления
	
- нет
- да

- нет

- да


- да
- нет







Раздел 2. «Общие сведения об услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении «услуги»
	Основания приостановления предоставления «услуги»
	Срок приостановления предоставления «услуги»
	Плата за предоставление «услуги»

	Способ обращения за получением «услуги»
	Способ получения результатов «услуги»

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр.лица)
	При подаче заявления не по месту жительства 
(по месту обращения)
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	наличие платы (государстве иной пошлины
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	в течение двух месяцев со дня поступления запроса в комитет финансов администрации города Покачи 
	в течение двух месяцев со дня поступления запроса в комитет финансов администрации города Покачи
	нет
	1) если заявление не соответствует установленным требованиям;
2) письменное заявление о добровольном отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников комитета финансов, а также членов их семей. Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом;
4) текст заявления не поддается прочтению. Ответ на запрос не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение пяти рабочих дней сообщается заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
5) письменные разъяснения по существу поставленного вопроса не могут быть даны без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Заявителю сообщается о невозможности дать письменные разъяснения по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
6) отсутствие у комитета финансов полномочий по предоставлению письменных разъяснений по вопросам применения налогового законодательства Российской Федерации, муниципального образования город Покачи. При этом в отказе о представлении письменного разъяснения указывается орган, в чьей компетенции находится рассмотрение данного вопроса;
7) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо. 
	нет
	нет
	нет
	-
	-
	- личное (через уполномоченного представителя) обращение в комитет финансов;
- личное (через уполномоченного представителя)  обращение в МФЦ                                         

	- личное (через уполномоченного представителя) обращение в комитет финансов;
- личное (через уполномоченного представителя)  обращение в МФЦ;                                             
- почтовая связь;
- в электронной форме 

     














Раздел 3. Сведения о заявителях «услуги»

	

№ п/п
	Категории лиц, имеющих 
право на получение 
«услуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «услуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление «услуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	
1
	Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются налогоплательщики и налоговые агенты, заинтересованные в получении письменных разъяснений, вопросов применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах
	нет
	нет
	имеется
	нет
	доверенность
	доверенность



Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения «услуги»
	№ п/п
	Категория документа
	Наименование документов, которые предоставляет заявитель для получения «услуги»

	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник / копия
	Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа / заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	1
	Заявление 
	заявление (запрос) по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах 
	Подлинник, один экземпляр, формирование в дело
	нет
	1) для юридических лиц: полное наименование заявителя-организации, его идентификационный номер налогоплательщика (ИНН), фамилию, имя, отчество руководителя организации (представителя);
2) для физических лиц: фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица (представителя);
3) почтовый адрес заявителя, способ выдачи (направления) заявителю письменных разъяснений;
4) содержание обращения;
5) дата заявления.
	в свободной форме либо по форме согласно приложению 1 к Административному регламенту.
	прилагается (приложение 2)



Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого (ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса
	Образец заполнения формы межведомственного запроса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	-








Раздел 6. Результат «услуги»

	№
п/п
	Документы, являющиеся результатом «услуги»
	Требования к документам, являющимся результатом «услуги»
	Характеристика результата (положительный/отрицательный)
	Форма документов, являющихся результатом «услуги»
	Образцы документов, являющихся результатом «услуги»
	Способ получения результата
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	1
	Письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах с присвоенным регистрационным номером 
	разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах предоставляется в письменном виде
	положительной
	нет
	нет
	1) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, лично заявителю, запись о выдаче документов заявителю, подтверждается в журнале выдачи документов;
2) в случае направления заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении и записью в журнале выдачи документов;
3) в случае выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче документов заявителю отображается в соответствии с порядком ведения документооборота, принятым в МФЦ.
   При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме результат муниципальной услуги заявитель получает в электронном виде.
	нет
	нет





Раздел 7. Технологические процессы предоставления «услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	1
	Прием и регистрация заявление (запроса) и приложенных к нему документов (в случае их направления)

	1) основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в комитет финансов заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (в случае их направления);
2) содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры: прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
3) ответственность за прием и регистрацию заявления на бумажном носителе и (или) в электронном виде несет специалист, ответственный за прием и регистрацию документов комитета финансов;
4) прием и регистрация обращения (запроса) о предоставлении муниципальной услуги при личном обращении: выдается расписка, составленная в двух экземплярах, один из которых вручается заявителю, другой - приобщается к принятым документам;
5) максимальный срок выполнения административной процедуры – один рабочий день от даты поступления заявления в комитет финансов. В случае личного обращения заявителя с обращением (запросом) - в течение 15 минут;
6) критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги;
7) результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги;
8) способ фиксации результата выполнения административной процедуры: факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации входящих документов с проставлением в заявлении отметки о регистрации;
9) зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему документы (в случае их направления) передаются специалисту комитета финансов, ответственному за рассмотрение заявления и даче письменных разъяснений;
10) заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в МФЦ, передается в комитет финансов в срок, установленный соглашением с МФЦ.
	15 минут
	комитет финансов администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	прилагается (приложение 1)

	2
	Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление заявителю решения, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги
	1)	основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов (в случае их направления);
2)	сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение каждого административного действия, входящего в состав административной процедуры:
а)	за подписание документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – первый заместитель главы города Покачи, либо лицо, на которого возложено право подписи руководителя финансового органа в период отсутствия первого заместителя главы города Покачи (далее – руководитель комитета финансов);
б)	за регистрацию подписанных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги - специалист, ответственный за прием и регистрацию документов комитета финансов;
3)	содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры:
а)	проверка заявления и представленных документов (в случае их направления) на наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
б)	принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
в)	подготовка ответа по даче письменных налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
г)	в случае указания заявителем о выдаче результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом обеспечивает их передачу в МФЦ.
	в течение двух месяцев со дня поступления запроса в комитет финансов администрации города Покачи
	комитет финансов администрации города Покачи
	документационное обеспечение

	нет

	3
	Результат рассмотрения письменного обращения (запроса)
	1)	направление либо передача решения комитета финансов о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;
2)	направление либо передача решения уполномоченного органа об отказе в даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
	два месяца с даты поступления заявления
	комитет финансов администрации города Покачи
	документационное обеспечение

	Нет

	4
	Дача письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогов и сборов, письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги
	направление (выдача) письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
	в течение двух месяцев со дня поступления запроса в комитет финансов администрации города Покачи
	комитет финансов администрации города Покачи, МФЦ

	документационное обеспечение

	Нет








Раздел 8. Особенности предоставления «услуги» в электронной форме

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления  «услуги»
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении «услуги»
	Способ формирования запроса о предоставлении «услуги»
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса о предоставлении «услуги» и иных документов, необходимых для предоставления «услуги»
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление «услуги» и уплаты иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении «услуги»
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления «услуги» и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения «услуги»

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Бесплатная Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах

	-на официальном сайте администрации города Покачи (www.admpokachi.ru)
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru)
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского автономного округа – Югры  «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» (www.86.gosuslugi.ru)
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	В электронной форме жалоба подается заявителем посредством:
1) официального сайта;
2) Единого портала.





	Приложение 1
к административному регламенту
по предоставлению муниципальной
услуги по даче письменных разъяснений
налогоплательщикам и налоговым
агентам по вопросу применения
нормативных правовых актов
о местных налогах и сборах, утвержденному постановлением администрации города Покачи  


                                             _____________________________
                                                   (наименование заявителя)
                                              _____________________________
                                                  (Ф.И.О. физического лица,
                                                     Ф.И.О. индивидуального
                                              предпринимателя, наименование
                                                         юридического лица)
                                              _____________________________
                                                         (юридический адрес
                                                   (адрес места жительства)
                                              _____________________________
                                                           (почтовый адрес)
                                              _____________________________
                                                                  (телефон)
                                              _____________________________
                                                  (адрес электронной почты)

[bookmark: P458]Заявление (запрос)
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам
и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных
нормативных правовых актов о местных налогах и сборах

Прошу дать разъяснения по вопросу ________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

Способ   получения   письменных   разъяснений,  являющиеся  результатом
предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить) (нужное подчеркнуть):
1) нарочно в МФЦ;
2) нарочно в комитете финансов администрации города Покачи;
3) посредством почтовой связи;
4) на адрес электронной почты.

Подпись заявителя:
_____________________                                           ________________                                         "___" ____________ 20__ года
              (Ф.И.О.)                                                                (подпись)
М.П. (при наличии)                       






	Приложение 2
 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Покачи о местных налогах и сборах»




 ОБРАЗЕЦ
	
ОАО «ИВАНОВ»
                                   наименование заявителя
Иванов Иван Иванович                           Ф.И.О. физического лица,                                                                                                                                  Ф.И.О. индивидуального предпринимателя,                                                                                                                                                 наименование юридического лица                                   г. Покачи, улица Аганская 32 юридический адрес, адрес места жительства                                            
г. Покачи, улица Мира д. 9, кв.55                                                           почтовый адрес                                            
8 (982) 999-99-99                                                                   телефон                                            
pokachi@mail.ru
                         адрес электронной почты



                                            

Заявление (запрос)
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агента по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах

Прошу дать разъяснения по вопросу _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________.

Способ   получения   письменных   разъяснений,  являющиеся  результатом предоставления муниципальной услуги, прошу выдать (направить) (нужное подчеркнуть):
5) нарочно в МФЦ;
6) нарочно в комитете финансов администрации города Покачи;
7) посредством почтовой связи;
8) на адрес электронной почты.



Подпись заявителя:
         Иванов И.И.                                                 ________________                                         "___" ____________ 20__ года
              (Ф.И.О.)                                                           (подпись)
М.П. (при наличии)                          
  
