ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ
от                 N      
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ РАСЧЕТА НАЛОГА НА ЗЕМЛЮ И СУММЫ СРЕДСТВ, ВЫСВОБОЖДАЮЩИХСЯ В РЕЗУЛЬТАТЕ ЛЬГОТНОГО НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ"

В соответствии с порядком «О разработке и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», утвержденным Постановлением администрации городского поселения Красногорск от 10.10.2011 № 878, постановляю:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения" (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в газете "Красногорские вести" и разместить на официальном сайте администрации городского поселения Красногорск в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением постановления возложить на начальника общего отдела Султанова В.Н.
Глава городского
поселения Красногорск
В.В. Кругликов
Приложение

к постановлению главы

городского поселения Красногорск
Красногорского муниципального района

Московской области

от             2011 г. № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ "СОГЛАСОВАНИЕ РАСЧЕТА НАЛОГА НА ЗЕМЛЮ И СУММЫ СРЕДСТВ, ВЫСВОБОЖДАЮЩИХСЯ В РЕЗУЛЬТАТЕ ЛЬГОТНОГО НАЛОГООБЛОЖЕНИЯ"
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Согласование расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения" разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий отдела прогнозирования и исполнения доходной части бюджета финансового управления администрации городского поселения Красногорск (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, предоставляемой предприятиям и учреждениям городского поселения Красногорск (далее - административный регламент).
1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и понятия:

- муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- заявитель - юридическое лицо либо его уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные услуги, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной форме;

- обращение - предложение, заявление, ходатайство, жалоба гражданина, изложенная в письменной или устной форме;

- жалоба - вид обращения гражданина по поводу восстановления его либо другого лица (лиц) прав, свобод и законных интересов, нарушенных действием (бездействием) юридических или физических лиц;

- должностное лицо - лицо, постоянно, временно или по специальному полномочию осуществляющее функции представителя власти либо выполняющее организационно-распорядительные, административно-хозяйственные функции в органе местного самоуправления;

- административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют предприятия и учреждения городского поселения Красногорск, пользующиеся льготой по уплате земельного налога в бюджет городского поселения Красногорск (далее - заявители).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации, в местах нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу. Подробная информация об органе, предоставляющем муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего административного регламента.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - "Согласование расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения".

2.2. Муниципальную услугу предоставляет отдел прогнозирования и исполнения доходной части бюджета финансового управления администрации городского поселения Красногорск (далее - отдел).

Место нахождения органа: Московская область, Красногорский район, г. Красногорск, 
ул. Речная, д. 20, корп. 1., каб. 402
Орган осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник                - 9.00-18.00

    Вторник                    - 9.00-18.00

    Среда                      - 9.00-18.00

    Четверг                    - 9.00-18.00

    Пятница                    - 9.00-18.00

    Перерыв                   - 13.00-14.00

Справочный телефон, факс органа: (8-498)568-27-09.

Адрес официального сайта администрации городского поселения Красногорск в сети Интернет: www.gorodkrasnogorsk.ru, адрес электронной почты: agp@agp-krasnogorsk.ru.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является согласование расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения; мотивированный отказ в согласовании в соответствии с законодательством.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступивших документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, необходимой для согласования расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения, в государственный орган, иной орган местного самоуправления или должностному лицу глава городского поселения Красногорск или по его поручению один из заместителей главы администрации городского поселения Красногорск вправе продлить срок согласования не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения заявителя, направившего расчеты на согласование, с указанием причин продления.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск от 23.01.2008 г. № 244/29 «Об установлении земельного налога на территории городского поселения Красногорск».

2.6. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- расчет налога на землю по форме, утвержденной Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск от 23.01.2008 г. № 244/29, в трех экземплярах;

- копия свидетельства о государственной регистрации права на земельный участок;

- копия кадастровой справки о кадастровой стоимости земельного участка из государственного земельного кадастра, с указанием кадастрового номера и кадастровой стоимости земельного участка актуальной в отчетном году.

2.7. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие арифметической или иной ошибки в расчете налога на землю по форме, утвержденной Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск от 23.01.2008 г. № 244/29;

- не возможность идентифицировать земельный участок для определения его кадастровой стоимости по кадастровому номеру, указанному в свидетельстве о государственной регистрации права на земельный участок и/или в выписке из государственного земельного кадастра. 
2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги - 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 5 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения содержат места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения соответствуют санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

У входа в каждое помещение размещается табличка с наименованием помещения.

2.12.2. Центральный вход в здание администрации оборудован информационной табличкой, содержащей информацию о наименовании, режиме работы.

2.12.3. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями. В местах ожидания имеются места общего пользования (туалет).

2.12.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы стульями и столами для оформления документов.

На официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- настоящий административный регламент.

2.12.5. Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указанием номера кабинета. Место для приема заявлений оборудовано стульями, столом с размещенными на нем, необходимыми канцелярскими принадлежностями, имеет пространство для написания заявлений и размещения документов.

2.12.6. Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу по согласованию расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения, оборудованы необходимой мебелью, персональными компьютерами и другой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего административного регламента, и при отсутствии обоснованных жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.14.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

- индивидуального информирования;

- публичного информирования.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

2.14.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается сотрудниками отдела лично либо по телефону.

2.14.3. Заявитель имеет право на получение сведений о стадии согласования расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения.

2.14.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.

При ответе на телефонные звонки сотрудник отдела должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование органа, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Сотрудник отдела при общении с заявителем (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Сотрудник отдела, осуществляющий устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Сотрудник отдела, осуществляющей индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации сотрудник отдела, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.14.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.

При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

2.14.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте администрации города, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования

к порядку их выполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и первичная обработка, подаваемых на согласование документов;

- рассмотрение и согласование документов.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а также требования к порядку их выполнения.

Прием и первичная обработка, подаваемых на согласование документов
1. Прием письменных документов для согласования расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения, производится должностным лицом отдела;
2. На форме расчета налога на землю, утвержденной Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск от 23.01.2008 г. № 244/29, ставятся штамп с указанием даты поступления. 

Рассмотрение и согласование документов
1.  Прошедшие регистрацию расчеты налога на землю по форме, утвержденной Решением Совета депутатов городского поселения Красногорск от 23.01.2008 г. № 244/29, в тот же день направляются на рассмотрение.

2.  За неимением причин для отказа, указанных п. 2.8 настоящего регламента, расчеты налога на землю направляются начальнику финансового управления администрации городского поселения Красногорск на согласование.
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением сотрудниками положений настоящего административного регламента и иных нормативных актов городского поселения осуществляется начальником финансового управления путем проведения проверок. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.2. Нарушения установленного порядка согласования расчета налога на землю и суммы средств, высвобождающихся в результате льготного налогообложения, неправомерный отказ в их приеме, затягивание сроков рассмотрения, принятие необоснованных, нарушающих законодательство Российской Федерации решений влекут в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также должностных лиц

и муниципальных служащих

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы главе городского поселения Красногорск.

Жалобы принимаются по адресу: Московская область, Красногорский район, г. Красногорск, 
ул. Речная, д. 20, корп. 1.
Справочный телефон, факс: (8-495)564-75-32.

Адрес официального сайта администрации городского поселения Красногорск в сети Интернет: www.gorodkrasnogorsk.ru, адрес электронной почты: agp@agp-krasnogorsk.ru.
5.2. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (обращения) в администрацию городского поселения Красногорск, поступившей лично от заявителя (уполномоченного лица) или направленной в виде почтового отправления.

5.3. В жалобе в обязательном порядке указываются наименование органа, в который направляется жалоба, а также фамилия, имя, отчество заявителя (полностью) или полное наименование организации, адрес местонахождения и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагаются суть жалобы (обстоятельства обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность.

Кроме того, в жалобе могут быть указаны наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, действие (бездействие), решение которого обжалуется (при наличии информации), а также иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В подтверждение доводов к жалобе могут прилагаться документы и материалы либо их копии.

5.4. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента ее регистрации.

В случае направления запроса государственным органам, иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на тридцать дней, уведомив заявителя о продлении срока ее рассмотрения.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, жалоба может быть оставлена без ответа.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, в письменном виде, если его почтовый адрес поддается прочтению.

Если в жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, ответственное за рассмотрение жалобы, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении заявитель, направивший жалобу, уведомляется в письменном виде.

5.7. Обращение заинтересованного лица, содержащее обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не может направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

5.8. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о выполнении действий по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме и применении мер ответственности к должностному лицу администрации, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.9. Результатом досудебного обжалования являются рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных ответов по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.10. Должностные лица администрации несут персональную ответственность за соблюдение требований настоящего регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

Глава городского
поселения Красногорск
В.В. Кругликов
