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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕГЕЖСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
П О С Т А Н О В Л Е НИ Е

От 23 мая 2024 года № 833 Сегежа

Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального округа муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах»
В целях реализации статьи 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. 3в 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Сегежского муниципального округа п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального округа муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах».
2. Признать утратившими силу:
· постановление администрации Сегежского муниципального района от 7 сентября 2021 г. № 1022 «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»;
· постановление администрации Сегежского муниципального района от 31 января 2023 г. № 96 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах», утвержденный постановлением администрации Сегежского муниципального района от 07.09.2021 № 1022»;
· постановление администрации Сегежского муниципального района от 14 июля 2023 г. № 866 «О внесении изменений в Административный регламент предоставления администрацией  Сегежского муниципального района муниципальной услуги «Дача



письменных разъяснении налоговым органам, налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах», утвержденный постановлением администрации Сегежского муниципального района от 07.09.2021 № 1022».
3. Обнародовать настоящее постановление путем размещения его официального текста в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном Интернет-портале Сегежского муниципального округа https://segezhsky.ru.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника финансового управления администрации Сегежского муниципального округа.


И.о. главы администрации
Сегежского муниципального округа	А.С. Королев
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УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации Сегежского муниципального округа от 23 мая 2024 г. № 833


Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального округа муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах»

І. Общие положения

[bookmark: _GoBack]Предмет регулирования Административного регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией Сегежского муниципального округа (далее — администрация) муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах» (далее соответственно
- Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность совершения администрацией действий (административных процедур) при осуществлении полномочий в сфере разъяснения вопросов применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах.
Круг заявителей
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются налоговые органы, физические и юридические лица, признаваемые в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации налогоплательщиками, плательщиками сборов, налоговыми агентами (далее — заявители).
3. Заявители имеют право на получение муниципальной услуги как лично, так и через уполномоченного представителя. Уполномоченными представителями заявителя-организации признаются лица, уполномоченные представлять указанную организацию на основании законодательства Российской Федерации или учредительных документов данной организации. Уполномоченными представителями заявителя-физического лица признаются лица, выступающие в качестве его представителей в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.
Требования предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
4. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
5. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
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1) в администрации или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) по телефону, электронной почте, при осуществлении личного приема заявителей:
2) на официальном Интернет-портале Сегежского муниципального округа https://segezhsky.ru (далее - официальный интернет-портал округа);
3) на региональном портале государственных и муниципальных услуг Республики Карелия (http://www.service.karelia.ru) (далее — РПГУ);
4) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://www.gosus1ugi.ru/) (далее — ЕПГУ).
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
6. Наименование муниципальной услуги: дача письменных разъяснений налоговым органам, налогоплательщикам, плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах.

Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу
7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией.
Непосредственным исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является муниципальный служащий финансового управления администрации.
8. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие МФЦ при наличии соответствующего соглашения о взаимодействии.
МФЦ, в которых подается заявление о предоставлении муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.
9. При предоставления муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

Результат предоставления муниципальной услуги
10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) направление заявителю администрацией письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах:
2) направление в письменной форме отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием всех оснований отказа.
11. Результаты муниципальной услуги, указанные в пункте 10 настоящего Административного регламента, в зависимости от выбора заявителя могут быть получены посредством ЕПГУ, РПГУ или в МФ Ц.
Срок предоставления муниципальной услуги
12. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 30



календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрации или МФЦ.
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), информация о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников размещен на официальном интернет-портале округа, а также на ЕПГУ, РПГУ.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
14. Муниципальная услуга предоставляется при поступлении в администрацию письменного обращения от заявителя в произвольной форме (далее — обращение).
15. Обращение в обязательном порядке должно содержать:
1) наименование	органа  местного	самоуправления, в который направляется
обращение;
2) для юридических лиц - полное и сокращенное наименование организации, адрес регистрации, почтовый адрес, идентификационный номер налогоплательщика, фамилию, имя, отчество руководителя организации, номер контактного телефона, адрес электронной почты:
3) для физических лиц - фамилия, имя, отчество (при наличии), идентификационный номер налогоплательщика, адрес регистрации, почтовый адрес, номер контактного телефона, адрес электронной почты;
4) суть обращения:
5) ›личная подпись заявителя (уполномоченного представителя) — физического лица или руководителя заявителя (уполномоченного представителя) - организации;
6) дата обращения, а для юридических лиц исходящий номер, а также печать организации, если обращение представлено не на бланке организации.
16. Обращение может быть представлено:
1) в письменном виде на бумажном носителе заявителем лично либо через своих представителей:
2) почтовым отправлением в адрес администрации:
17. в электронной форме с использованием информационно— телекоммуникационных сетей общего пользования, сети Интернет, включая ЕПГУ и РПГУ.
18. В случае направления обращения через ЕПГУ либо РПГУ формируется и заполняется интерактивная форма без необходимости дополнительного направления обращения в какой-либо иной форме.
19. В обращении также оказывается один из следующих способов направления результата предоставления муниципальной услуги:
1) в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ;
2) в форме электронного документа в личном кабинете на РПГУ:
3) на бумажном носите почтовым отправлением либо лично в администрации
или многофункциональном центре.
4) по электронной почте.
20. Требования к предоставлению перечня прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.


21. По своему желанию заявитель вправе представить документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
22. При предоставлении муниципальной услуги администрация 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, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия и муниципальными правовыми актами Сегежского муниципального округа находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Карелия, муниципальными правовыми актами Сегежского муниципального округа, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
23. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
25. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
1) представление заявителем недостоверных сведений о себе;
2) содержание в обращении вопросов, не входящих в компетенцию администрации;
3) несоответствие обращения требованиям настоящего Административного регламента.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы её взимания
26. Муниципальная услуга предоставляется без взимания платы.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем обращения о предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата
предоставления муниципальной услуги

27. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 (пятнадцать) минут.

Срок регистрации обращения заявителя о предоставлении муниципальной
услуги

Регистрация направленного заявителем обращения способами, указанными в пункте 16 настоящего Административного регламента, в администрации осуществляется не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем его поступления.
28. В случае направления заявителем обращения способами, указанными в пункте 16 настоящего Административного регламента, вне рабочего времени администрации, либо в выходной, нерабочий праздничный день, днем получения заявления считается 1 (первый) рабочий день, следующий за днем его направления.
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
29. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать следующим требованиям:
1) вход в помещение, в котором осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен быть оборудован осветительными приборами, информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании и режиме работы:
2) вход в помещение, в котором осуществляется прием граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок;
3) вход и передвижение по помещениям, в которых осуществляются прием и выдача документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. не должны создавать затруднений для яиц с ограниченными возможностями;
4) в случае невозможности полностью приспособить объект с учетом потребности инвалида собственник данного объекта обеспечивает инвалиду доступ к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, ее предоставление обеспечивается по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
5) обеспечена возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью работников объекта;
6) обеспечен допуск собаки-проводника;
7) обеспечен допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в помещения;
8) звуковая, зрительная, а также графическая информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
9) залы ожидания оборудованы местами для оформления документов (столы (стойки) с канцелярскими принадлежностями) и образцами заполнения документов, а также стульями (креслами, лавками, скамейками);
10) помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
11) в помещении предусмотрены стенды, содержащие информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе о вариантах предоставления муниципальной услуги, а также информацию о месте нахождения, графике работы,




справочных телефонах, номерах телефонов-автоинформаторов (при наличии), адресах официальных сайтов в сети «Интернет», а также электронной почты администрации.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

30. Основными показателями доступности муниципальной услуги являются:
1) Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (далее — сеть «Интернет»), средствах массовой информации:
2)  возможность подачи обращения и документов в электронной форме;
3) Предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
4) удобство информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги;
5) возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с помощью ЕПГУ. РПГУ;
6) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием сети «Интернет».
31. Основными показателями качества муниципальной услуги являются:
1) своевременность предоставления муниципальной услуги;
2) минимально возможное количество взаимодействий заявителя с уполномоченными должностными лицами;
3) отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц и их некорректное (невнимательное) отношение к Заявителям;
4) отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченных должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
Иные требования к предоставлению муниципальной услуги
32. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи обращения и прилагаемых к нему документов посредством ЕПГУ, РПГУ и получения результата муниципальной услуги в МФЦ.
33. Дополнительные муниципальные услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрены.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур

Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах и созданные реестровых записях, для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче такого дубликата, а также порядок оставления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения (при необходимости)
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34. Настоящий раздел содержит состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур для следующих вариантов предоставления муниципальной услуги:
1) вариант 1 — подготовка письменных разъяснений по обращению и направление их заявителю;
2) вариант 2 — принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление в письменной форме заявителю.
Описание административной процедуры профилирования заявителя

35. Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в зависимости от результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которой обратился заявитель.
Описание вариантов предоставления муниципальной услуги Вариант 1 (подготовка письменных разъяснений по обращению и
направление их заявителю)
36. Результат предоставления муниципальной услуги указан в подпункте 1 пункта 10 настоящего административного регламента.
Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги

Прием обращения, документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги

37. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в администрацию, в том числе через МФЦ. обращения и документов. указанных в пунктах 14. 20 настоящего Административного регламента.
38. Обращение и документы регистрируются в соответствии с пунктами 27,28 настоящего Административного регламента.
39. На обращении проставляется регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера.
40. После регистрации обращение и документы передаются главе Сегежского муниципального округа или лицу, исполняющему обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, для подготовки резолюции.
Резолюция содержит: фамилию и инициалы муниципального служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги, порядок и сроки исполнения поручения.
41. Обращение и документы с резолюцией главы Сегежского муниципального округа или лица, исполняющего обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, передаются начальнику финансового управления администрации или лицу, его замещающему.
42. После получения обращения и прилагаемых к нему документов, начальник финансового управления администрации или лицо, его замещающее, определяет муниципального служащего финансового управления администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее — ответственный исполнитель), и передает ему поступившие обращение и документы на исполнение.
43. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в



пунктах 40—42 настоящего Административного регламента, составляет 2 (два) рабочих дня с момента поступления в администрацию обращения и документов, указанных в пунктах 14, 20 настоящего Административного регламента.
44. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения.

Рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги)
45. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление обращения и документов, предоставленных заявителем, от начальника финансового управления администрации или лица, его замещающего, ответственному исполнителю.
46. Ответственный исполнитель проверяет обращение и документы на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.
47. Ответственный исполнитель рассматривает обращение по существу и при его соответствии требованиям настоящего административного регламента готовит проект письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах (далее — проект письменных разъяснений).
48. Обращение считается исполненным, если по всем поставленным в нем вопросам даны письменные разъяснения.
49. Проект письменных разъяснений в виде письма администрации, завизированный ответственным исполнителем и начальником финансового управления администрации или лицом, его замещающим, представляется главе Сегежского муниципального округа или лицу, исполняющему обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, для подписания.
50. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пунктах 46-49 настоящего Административного регламента, составляет 20 (двадцать) календарных дней с момента поступления в администрацию обращения и документов, указанных в пунктах 14, 20 настоящего Административного регламента.
51. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа в виде письма администрации, подписанного главой Сегежского муниципального округа или лицом, исполняющим обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги


52. Основанием для начала настоящей административной процедуры является подготовленное письмо администрации с разъяснениями по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа, подписанное главой Сегежского муниципального округа или лицом, исполняющим обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа (далее — письмо администрации).
53. Подписанное письмо администрации регистрируется в электронной базе исходящей корреспонденции.
После подписания и регистрации письмо администрации выдается заявителю на руки, направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении. или иным способом, указанным в обращении.



54. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня подписания письма администрации.
55. Результатом выполнения административной процедуры является направление администрацией письменных разъяснений заявителю по вопросам применения нормативных правовых актов Сегежского муниципального округа о местных налогах и сборах.

Вариант 2 (принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направление в письменной форме заявителю)

56. Результат предоставления муниципальной услуги указан в подпункте 2 пункта 10 настоящего административного регламента.

Перечень и описание административных процедур предоставления муниципальной услуги

Прием обращения, документов и (или) информации, необходимых для
предоставления муниципальной услуги

57. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление в администрацию, в том числе через МФЦ. обращения и документов. указанных в пунктах 14, 20 настоящего Административного регламента.
58. Обращение и документы регистрируются в соответствии с пунктами 27,28 настоящего Административного регламента.
59. На обращении проставляется регистрационный штамп с указанием даты и регистрационного номера.
60. После регистрации обращение и документы передаются главе Сегежского муниципального округа или лицу, исполняющему обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, для подготовки революции.
Резолюция содержит: фамилию и инициалы муниципального служащего. ответственного за предоставление муниципальной услуги. порядок и сроки исполнения поручения.
61. Обращение и документы с резолюцией главы Сегежского муниципального округа или лица, исполняющего обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, передаются начальнику финансового управления администрации или лицу, его замещающему.
62. После получения обращения и прилагаемых к нему документов, начальник финансового управления администрации или лицо, его замещающее, определяет муниципального служащего финансового управления администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги (далее — ответственный исполнитель), и передает ему поступившие обращение и документы на исполнение.
63. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пунктах 60-62 настоящего Административного регламента, составляет 2 (два) рабочих дня с момента поступления в администрацию обращения и документов, указанных в пунктах 14, 20 настоящего Административного регламента.
64. Результатом выполнения административной процедуры является прием и регистрация обращения.

Рассмотрение обращения, принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги)
65. Основанием для начала настоящей административной процедуры является поступление обращения и документов, предоставленных заявителем, от начальника финансового управления администрации или лица, его замещающего, ответственному исполнителю.
66. Ответственный исполнитель проверяет обращение и документы на соответствие требованиям настоящего Административного регламента.
67. При выяснении оснований, указанных в пункте 24 настоящего Административного регламента, ответственный исполнитель готовит в письменной форме проект письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа (далее — проект письма об отказе).
68. Проект письма об отказе, завизированный ответственным исполнителем и начальником финансового управления администрации или лицом, его замещающим, представляется главе Сегежского муниципального округа или лицу, исполняющему обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа, для подписания.
69. Максимальный срок выполнения административных действий, указанных в пунктах 66—68 настоящего Административного регламента, составляет 20 (двадцать) календарных дней с момента поступления в администрацию обращения и документов, указанных в пунктах 14. 20 настоящего Административного регламента.
70. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписанного главой Сегежского муниципального округа или лицом, исполняющим обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа.

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги

71. Основанием для начала настоящей административной процедуры является подготовленное письмо администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, подписанное главой Сегежского муниципального округа или лицом, исполняющим обязанности главы администрации Сегежского муниципального округа.
72. Подписанное  письмо  администрации об отказе в предоставлении
муниципальной услуги регистрируется в электронной базе исходящей корреспонденции.
После подписания и регистрации письмо администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю на руки, направляется почтовым отправлением по адресу, указанному в обращении, или иным способом, указанным в обращении.
73. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дней со дня подписания письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
74. Результатом выполнения административной процедуры является направление в письменной форме отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием всех оснований отказа.
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IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента
75. Мероприятия по контролю за исполнением Административного регламента осуществляются в форме текущего контроля, плановых и внеплановых проверок.
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых антов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
а также принятием ими решений
76. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами администрации, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муниципальной услуги.
Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и письменная информация специалистов и должностных лиц администрации.
77. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок:
1) решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги:
2) выявления и устранения нарушений прав граждан;
3) рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за качеством предоставления муниципальной услуги
78. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
79. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, утверждаемых главой Сегежского муниципального округа.
80. При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат:
1) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
2) соблюдение положений настоящего Административного регламента:
3) правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
81. Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
1) получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и нормативных правовых актов органов местного самоуправления;
2) обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том
числе на качество предоставления муниципальной услуги.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной
услуги
82. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется привлечение виновных яиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
83. Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и
организаций

84. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
85. Граждане, их объединения и организации также имеют право:
1) направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги,
2) вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного регламента.
86. Должностные лица администрации принимают меры к прекращению допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
87. Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
88. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администрации. должностных лиц администрации, муниципальных служащих, МФЦ, работников МФЦ в досудебном (внесудебном) порядке (далее -жалоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба Заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

89. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:
1) в администрацию - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя, муниципального служащего структурного подразделения




администрации,
2) в вышестоящий орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя, муниципального служащего структурного подразделения администрации;
3) к руководителю МФЦ - на решения и действия (бездействие) работника МФЦ;
4) к учредителю МФЦ - на решение и действия (бездействие) МФЦ.
90. В администрации. МФЦ. у учредителя МФЦ определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием ЕПГУ, РПГУ

91. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном интернет-портале округа, ЕПГУ, РПГУ, МФЦ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги
92. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, а также должностных лиц регулируется:
1) Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Федеральный закон № 210-ФЗ);
2) постановлением Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198
«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в
многофункциональных центрах предоставления государственных
и муниципальных услуг

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги, выполняемых МФЦ
93. МФЦ осуществляет:
1) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
2) выдачу заявителю результата предоставления муниципальной  услуги на
бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги. а также выдачу документов. включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов. предоставляющих муниципальную услугу;
'
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3) 
иные процедуры  и действия, предусмотренные Федеральным законом N 210-ФЗ.

94. В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210—ФЗ для

реализации своих функций МФЦ вправе привлекать иные организации.

Информирование Заявителей

95. Информирование заявителя МФЦ осуществляется следующими способами:
1) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ:
2) при обращении заявителя в МФЦ лично, по телефону, посредством почтовых отправлений либо по электронной почте.
96. При личном обращении работник МФЦ подробно информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием официально—делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации
 не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информации о муниципальной услуге не может превышать 15 минут.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, фамилии, имени, отчестве (при наличии) и должности работника МФЦ. принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя по телефону работник МФЦ осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник МФЦ. осуществляющий индивидуальное устное консультирование по телефону, может предложить заявителю:
1) изложить обращение в письменной форме (ответ направляется заявителю в соответствии со способом, указанные в обращении):
2) назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в МФЦ в письменной форме.

Выдача Заявителю результата предоставления муниципальной услуги

97. При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче результатов оказания услуги через МФЦ, администрация передает документы в МФЦ для последующей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенному соглашению о взаимодействии.
98. Порядок и сроки передачи администрацией таких документов в МФЦ определяются соглашением о взаимодействии.
99. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, осуществляется в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.
100. Работник МФЦ осуществляет следующие действия:
1) устанавливает личность заявителя (представителя) на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителем заявителя).



3) определяет статус исполнения обращения заявителя;
4) распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации):
5) заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати МФЦ (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях — печати с изображением Государственного герба Российской Федерации):
6) выдает документы заявителю. при необходимости запрашивает у заявителя подписи за каждый выданный документ.
7) запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставленных услуг МФЦ.
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