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Администрация

муниципального образования город Салехард

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

	26 февраля 2010 года
	                                                  № 52


Об утверждении Административного регламента 

департамента финансов Администрации города 

Салехарда по предоставлению муниципальной

услуги «Рассмотрение письменных обращений 

граждан и юридических лиц по вопросам применения 

нормативных правовых актов муниципального 

образования город Салехард о местных налогах и сборах»

В целях реализации статьи 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации и Порядка разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) Администрацией муниципального образования город Салехард, утвержденного постановлением Администрации города от 26 марта 2009 года № 74,  ПОСТАНОВЛЯЮ: 
1. Утвердить  прилагаемый  Административный регламент департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах».
2. Службе автоматизированных систем управления аппарата Администрации города Салехарда (А.В.Приходько) разместить прилагаемый Административный регламент департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах» в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард. 
Глава Администрации города 






        Ю.А.Линк 









УТВЕРЖДЕН









постановлением Администрации 









города Салехарда 









от 26 февраля 2010 года № 52
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
департамента финансов Администрации города Салехарда

по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение 

письменных обращений граждан и юридических лиц 
по вопросам применения  нормативных правовых актов
муниципального образования город Салехард 
о местных налогах и сборах»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент департамента финансов Администрации города Салехарда по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан и юридических лиц, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) и административных действий департамента финансов Администрации города Салехарда. 

1.2.
Наименование муниципальной услуги – «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах» (далее – муниципальная услуга).

1.3
Наименование структурного подразделения Администрации города, предоставляющего муниципальную услугу, – департамент финансов Администрации города Салехарда (далее - департамент финансов).

1.4. Ответственным исполнителем по предоставлению муниципальной услуги является отдел доходов департамента финансов.

1.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги: 
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая);

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Устав муниципального образования город Салехард;
- решение Городской Думы города Салехарда от 23 апреля 2008 года № 20 «Об утверждении Положения о департаменте финансов Администрации города Салехарда».

1.6.
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременное  рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах;

- предоставление ответа гражданам и юридическим лицам в письменной форме.

1.7.
Заявителями являются граждане и юридические лица  (далее – заявитель).  

1.8. Делопроизводство по письменным обращениям заявителей ведется  автоматизировано в программе по делопроизводству с регистрацией в разделе «Письма граждан» - для физических лиц и «Служебная корреспонденция» - для юридических лиц с присвоением иного индекса и осуществляется отдельным специалистом, ответственным за делопроизводство в департаменте финансов в соответствии с должностной инструкцией.

1.9. Основанием для исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя, поданное в письменной форме. В них заявители указывают просьбу о разъяснении информации по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах.

II. Требования к порядку предоставления 

муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной  услуги осуществляется путем размещения настоящего Административного регламента в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования город Салехард и в виде индивидуального информирования.

2.1.2. Информирование граждан производится в устной или письменной форме.
     
2.1.3. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими лично и/или по телефону.
2.1.4. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги заявителей производится  путем направления ответов почтовым отправлением.
2.1.5. Информация о местонахождении, контактных телефонах, адресах электронной почты департамента финансов приведена в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту, а также размещается на официальном сайте Администрации города - www.salekhard.org. 

2.1.6. График работы департамента финансов:

Понедельник, среда-пятница - с 8.30 до 17.00 часов, вторник - с 8.30 до18.00 часов, перерыв на обед - с 12.30 до 14.00 часов.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Письменное обращение заявителей регистрируется в течение 1-го дня  с момента поступления в департамент финансов.
Обращения заявителей, поступившие в департамент финансов, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. На основании служебной записки от исполнителя запроса, в исключительных случаях, начальник департамента финансов либо уполномоченное лицо вправе продлить срок рассмотрения запроса на 30 дней, уведомив об этом заявителя. В случае, если последний день установленного срока приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается следующий за ним рабочий день.
2.4. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.4.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, наименование и ИНН юридического лица, почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не предоставляется.

2.4.2. В случае, если в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, департамент финансов вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

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

2.4.4. В случае, если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель департамента финансов вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
III. Административные процедуры
Предоставление муниципальной услуги включает  в  себя следующие административные процедуры:
1) прием,  регистрация  письменного обращения  и передача его для исполнения; 
2) принятие решений о предоставлении заявителю муниципальной услуги;
3) информирование заявителя об исполнении муниципальной услуги.

Блок-схема административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.


3.1. Прием,  регистрация  обращения и передача его для исполнения.


3.1.1. Основанием для начала осуществления процедуры приема и первичной обработки является письменное обращение, поданное в департамент финансов.

     
3.1.2. Обращение может быть доставлено непосредственно заявителем или его представителем, либо поступить по почте, по информационным системам общего пользования (электронная почта, факс) с последующим предоставлением оригинала.


3.1.3. Обращения проходят первичную обработку специалистом, ответственным за регистрацию документов.
Максимальный срок выполнения действий составляет 15 минут на одно обращение.

3.1.4. Обращения, прошедшие первичную обработку в течение рабочего дня, либо на следующий рабочий день передаются начальнику департамента финансов  либо  уполномоченному лицу для определения исполнителя.


3.1.5. После визирования начальником департамента финансов обращение направляется начальнику отдела доходов.


3.1.6. Начальник отдела доходов направляет обращение специалисту отдела доходов для подготовки ответа.


3.2. Принятие решений о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист отдела доходов с учетом необходимых профессиональных навыков и предоставленных ему полномочий в соответствии с должностной инструкцией. 


3.3. Информирование об исполнение муниципальной услуги производится в письменной форме.


3.3.1. При подготовке ответа на  обращение в  обязательном  порядке указываются  реквизиты обращения,  по которому подготовлена информация.

Подготовленный ответ должен содержать конкретную и четкую информацию по всем вопросам, поставленным в обращении (разъяснения со ссылками на нормативные правовые акты).

3.3.2. Ответ на обращение оформляется на бланке департамента финансов в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и подписывается начальником департамента финансов  либо уполномоченным лицом.

3.3.3. После подписания ответ регистрируется специалистом, ответственным за делопроизводство, и направляется заявителю  заказным письмом с уведомлением.
3.3.4. Рассмотрение обращения считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги

4. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги.


4.1. Текущий контроль за соблюдение последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами отдела доходов осуществляется начальником департамента финансов.

4.2. Специалисты отдела доходов, ответственные за письменное разъяснение гражданам и юридическим лицам, несут персональную дисциплинарную ответственность. Персональная ответственность специалистов отдела доходов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
V. Порядок обжалования действий (бездействия) 
должностного лица, а также  принимаемого им решения 
при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Решения должностных лиц департамента финансов, принятые в рамках предоставления муниципальной услуги, а также их действия (бездействие), могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном порядке в департамент финансов и в судебном порядке. 

Приложение № 1
к Административному регламенту

департамента финансов Администрации города Салехарда 

по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах»

СВЕДЕНИЯ

о местонахождении и номерах телефонов 
департамента финансов Администрации города Салехарда

	Адрес                                   
	ул. Свердлова, 48,  каб. 306     
г. Салехард, Ямало-Ненецкий
автономный округ, 629008        

	Адрес электронной почты                 
	df@salekhard.org


	Телефоны                                
	(34922) 2-53-43

	                            
	факс (34922) 2-53-25         

	Начальник департамента
	2-53-43                        

	Заместитель начальника департамента
	2-53-17

	Начальник отдела доходов
	2-53-13

	Специалисты отдела доходов
	2-53-12,2-53-14


Приложение № 2
к Административному регламенту

департамента финансов Администрации города Салехарда 

по предоставлению муниципальной услуги «Рассмотрение письменных обращений граждан и юридических лиц по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципального образования город Салехард о местных налогах и сборах»

БЛОК-СХЕМА

рассмотрения письменных обращений заявителей 
при предоставлении муниципальной услуги
	Обращение

заявителей


                           

	Прием, первичная обработка 

и регистрация


                                    

	Рассмотрение запроса руководством, определение исполнителя


                           

	Передача запроса исполнителю


         















принятие решений о предоставлении муниципальной услуги 





Подготовка проекта отказа в рассмотрении запроса


 по существу





Продление срока (при необходимости)








Подписание отказа начальником департамента финансов  или уполномоченным лицом








Подготовка проекта ответа





Подписание ответа начальником департамента финансов или уполномоченным лицом





Направление отказа с обоснованием заявителю





Отметка об исполнении документа








Направление ответа заявителю





Списание в дело








Отметка 


об исполнении документа автоматизированное





Списание в дело








