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Административный регламент
предоставления администрацией Брединского сельского поселения муниципальной услуги  «Прием налоговых платежей физических лиц»

                                               I. Общие положения
      1.1. Настоящий Административный регламент предоставления администрацией Брединского сельского поселения муниципальной услуги «Прием налоговых платежей физических лиц» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

      1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие исполнение муниципальной услуги:

   -  Конституция Российской Федерации от 12.12.1993г. (Российская газета .1993. № 237; 

Собрание  законодательства  РФ, 26.01.2009 г.  № 4, ст. 445 ) ;

   - Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

   - Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

   - Устав Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области;

   - Положение «О земельном налоге», утвержденным Постановлением Совета депутатов Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области от 09.11.2005г. № 9;

   - Положение «О налоге на имущество физических лиц», утвержденным Постановлением Совета депутатов Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области от 09.11.2005г. № 10;

   - Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   - настоящий Административный регламент.

     1.3 Муниципальная услуга предоставляется администрацией Брединского сельского поселения Брединского муниципального района Челябинской области (далее – администрация поселения).
                      II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

   2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в администрации Брединского сельского поселения по адресу : 457310, Челябинская область, Брединский район, п. Бреды, ул. Октябрьская, д. 46а, каб. № 1.

   Предоставление муниципальной услуги осуществляют специалисты администрации Брединского сельского поселения.

   2.2. График работы специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги (далее – специалисты администрации), предусматривает прием физических лиц пять дней в неделю:

   понедельник-пятница: с 09.00 до 17.00

   перерыв на обед: с 13.00 до 14.00

   выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
    2.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица (их законные представители) либо уполномоченные представители физических лиц, обратившиеся в администрацию поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной форме (далее - заявители).
   2.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является прием платежей по земельному налогу, налогу на имущество физических лиц с выдачей заявителю квитанции о приеме наличных денежных средств.

   2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является поступление устного заявления о предоставлении муниципальной услуги с необходимыми для исполнения заявления документами, указанными п. 2.6. настоящего Административного регламента. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.
   2.6. Прием налоговых платежей осуществляется при представлении заявителем налогового уведомления, налогового требования, исполнительного листа либо иного документа, являющегося основанием для уплаты налога.

   2.7. Максимальный срок ожидания в очереди при обращении за предоставлением муниципальной услуги не может превышать 40 минут.

   2.8. Место ожидания оборудуется стульями и информационным стендом с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

   Для заявителя у рабочего стола специалиста администрации устанавливается стул.

   Перед зданием администрации поселения предусмотрены места для стоянки автотранспорта.

   2.9. Заявления о предоставлении муниципальной услуги исполняются специалистами администрации в ходе приема заявителей в порядке очереди.

                                              III. Административные процедуры      

   3.1. Состав и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
   3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

   1) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги;

   2) анализ поступившего заявления и документов;

   3) исполнение заявления;

   4) выдача заявителю квитанции о приеме наличных денежных средств;

   5) сдача принятых налоговых платежей в кассу администрации поселения.

   3.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Анализ поступившего заявления и документов.
    3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление устного заявление лица, указанного в пункте 2.3. настоящего Административного регламента, о предоставлении муниципальной услуги специалисту администрации поселения. 

   3.2.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги принимаются специалистами администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.
   3.2.3. При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги специалист администрации:

   - изучает содержание заявления;

   - проверяет соответствие представленных заявителем документов перечню необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента.
   3.3. Исполнение заявления
   3.3.1. Прием налоговых платежей физических лиц с оформлением квитанции о приеме наличных денежных средств и платежных поручений осуществляется специалистами администрации с помощью программы «Парус – похозяйственный учет».

   3.3.2. Квитанции о приеме наличных денежных средств подписываются специалистом, ее подготовившим, и заверяется печатью администрации поселения.
   3.3.3. Время налоговых платежей не может превышать 15 минут по каждому налоговому уведомлению.

   3.4. Выдача заявителю квитанции

   3.4.1. Оформленные в установленном порядке квитанции о приеме наличных денежных средств выдаются заявителю на рабочем месте специалиста администрации.

   3.5. Сдача принятых налоговых платежей в кассу администрации поселения

   3.5.1. Специалисты администрации ежедневно в 16 ч. 40 мин. составляют реестры налоговых сборов, сдают дневную выручку от налоговых поступлений в кассу администрации поселения, передают поручения в бухгалтерию администрации поселения для подписания главным бухгалтером и главой поселения.
IV. Формы контроля за соблюдением Административного регламента

   4.1. Контроль за соблюдением настоящего Административного  регламента осуществляется главой Брединского сельского поселения и его заместителями.

   4.2. Контроль за соблюдением настоящего Административного  регламента осуществляется в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на действия или бездействие специалистов администрации.

V. Порядок обжалования решений администрации поселения, а также действий (бездействия) специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги
   5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалиста администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

   5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

   5.2.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой к главе Брединского сельского поселения либо его заместителями на приеме граждан или направлять письменное обращение.

   5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения.

   5.2.3. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.
   5.3. Судебное обжалование:

   5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение администрации поселения, а также действия (бездействия) специалистов администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги в судебном порядке, установленном действующим законодательством.

Глава Брединского сельского поселения 

Брединского муниципального района

Челябинской области                                                                                              В. А. Стансков

                                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                        к административному регламенту

                                                                                                              администрации Брединского сельского поселения
                                                                                по предоставлению муниципальной услуги   
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БЛОК – СХЕМА

Общей структуры по предоставлению муниципальной услуги по приему налоговых платежей физических лиц

Сдача принятых налоговых платежей





Исполнение заявления и выдача заявителю квитанции





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги





Анализ поступившего заявления и документов





Начало представления муниципальной услуги: обращение заявителя








