Приложение
к приказу департамента финансов
администрации города Твери
от 23.11.2018  № 95



ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
[bookmark: _GoBack]«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов города Твери о местных налогах и сборах»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
	№ п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Департамент финансов администрации города Твери

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6900000000160517769

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов города Твери о местных налогах и сборах

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов города Твери о местных налогах и сборах

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Постановление администрации города Твери от 17.08.2017 г. № 1035 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов города Твери о местных налогах и сборах» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	Нет 

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Телефонный опрос
Официальный сайт администрации города Твери
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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 результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государст
венной пошлины)
	реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы
(государст
венной пошлины)
	КБК для взимания платы
(государст
венной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в департаменте финансов администрации города Твери или в ГАУ «МФЦ»

	Не более 30 календарных дней со дня регистрации заявления в департаменте финансов администрации города Твери или в ГАУ «МФЦ»

	Нет
	1. В заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.
2. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников департамента финансов, а также членов их семей.
3. Текст заявления не поддается прочтению.

	Нет
	-
	Нет
	-
	-
	1. Лично заявителем в департамент финансов администрации города Твери.
2.Посредством почтовой связи.
3. По электронной почте.
4. Лично  заявителем в ГАУ «МФЦ».


	1. Лично заявителем в департаменте финансов администрации города Твери.
2. Посредством почтовой связи.
3. По электронной почте.
4. Лично заявителем  в ГАУ «МФЦ».





Раздел 3. Сведения о заявителях услуги
	№ пп
	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
	Установления требования к документу,
подтверждающему
право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Физические лица, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), уполномоченный представитель физического лица, юридического лица

	Для уполномоченного представителя лица – документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического лица, юридического лица
	Документы, выданные в соответствии с законодательством РФ (подлинник)
	Имеется
	Физические лица, юридические лица,
уполномоченный представитель физического лица, юридического лица 
	Для уполномоченного представителя лица – документы, удостоверяющие права (полномочия) представителя физического лица, юридического лица
	Документы, выданные в порядке, предусмотренном Гражданским Кодексом РФ 










Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги
	№ пп
	Категория документа
	Наименования 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

	1
	Заявление
	Заявление о предоставлении информации (наименование услуги)
	1/0
регистрация заявления
	При обращении физического лица, юридического лица 
	1)В заявлении указываются следующие сведения: 
 фамилия, имя, отчество заявителя, почтовый адрес (электронная почта), по которому должен быть направлен ответ; суть обращения, личная подпись и дата.
2)Текст письменного заявления поддаётся прочтению.
3) В заявлении не должны содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу сотрудников департамента финансов, а также членов их семей. 

	-
	-

	2
	Документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического лица, юридического лица
	Доверенность
	1/1
установление права уполномоченного лица представлять физическое лицо, юридическое лицо 
	При обращении уполномоченного представителя физического лица, юридического лица

	Установлены законодательством РФ 
	-
	-










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/
наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	Нет
	Заявление, полученное от заявителя,
Разъяснения департамента финансов, 
Отказ департамента финансов

	Заявление, полученное от заявителя
	ГАУ «МФЦ»
	Департамент финансов администрации города Твери
	-
	В соответствии с Административным регламентом и соглашением о взаимодействии с ГАУ «МФЦ»
	Приложение № 2 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги 

	Нет

	
	
	Разъяснения департамента финансов, 
Отказ департамента финансов
	Департамент финансов администрации города Твери 
	ГАУ «МФЦ»
	-
	
	Приложение № 3 к технологической схеме предоставления муниципальной услуги 

	










Раздел 6. Результат услуги
	№ пп
	Документ/документы, являющийся(иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам,
являющемуся(ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги
(положительный/
отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1.
	Письменное Разъяснение по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов города Твери о местных налогах и сборах
	Разъяснение оформляется в виде письма департамента финансов администрации города Твери, подписанного начальником департамента, с присвоенным в электронной системе документооборота регистрационным номером


	Положительный
	Официальное письмо департамента финансов администрации города Твери на бланке 

	Нет
	1. Лично заявителем в департаменте финансов администрации города Твери.
2. Посредством почтовой связи.
3. По электронной почте.
4. Лично заявителем в ГАУ «МФЦ».

	Не установлен регламентом
	Не установлен регламентом

	2.
	Письменный мотивированный Отказ в даче разъяснений
	Отказ оформляется в виде письма департамента финансов администрации города Твери, подписанного начальником департамента, с присвоенным в электронной системе документооборота регистрационным номером


	Отрицательный
	Официальное письмо департамента финансов администрации города Твери на бланке
	Нет
	1. Лично заявителем в департаменте финансов администрации города Твери.
2. Посредством почтовой связи.
3. По электронной почте.
4. Лично заявителем в ГАУ «МФЦ».

	Не установлен регламентом
	Не установлен регламентом




Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги (БЛОК - СХЕМА)
	№ пп
	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

	1.
	Прием и регистрация заявления
	Основанием для начала выполнения административной процедуры являются: личное обращение заявителя о предоставлении муниципальной услуги, направление заявления о предоставлении муниципальной услуги с использованием почтовой связи, электронной связи, направление заявления через ГАУ «МФЦ».
Прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляет специалист департамента финансов администрации города Твери, ответственный за выполнение данной административной процедуры.
Регистрация заявления, поступившего в департамент финансов, осуществляется в день поступления заявления в департамент финансов. В том случае, если заявление поступило позднее чем за один час до окончании времени работы департамента финансов, регистрация заявления осуществляется на следующий рабочий день.
При обращении заявителя через ГАУ «МФЦ» специалист ГАУ «МФЦ» принимает документы от заявителя и передает в департамент финансов в порядке и сроки, установленные заключенным между ГАУ «МФЦ» и администрацией города Твери соглашением о взаимодействии. 
Специалист департамента финансов принимает заявление из ГАУ «МФЦ» и регистрирует его в журнале регистрации не позднее дня получения заявления департаментом финансов.
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления не превышает один рабочий день с даты поступления заявления в департамент финансов.
Результатом данной административной процедуры является регистрация заявления в электронной системе документооборота департамента финансов с присвоением входящего номера и сохранением в данной системе сканированного образа заявления.
Критерием принятия решения при приеме и регистрации заявления является поступление в департамент финансов заявления. 

	Максимальный срок выполнения административной процедуры не превышает один рабочий день с даты поступления заявления в департамент финансов администрации города Твери

	Департамент финансов администрации города Твери, ГАУ «МФЦ»
	Технологическое обеспечение (наличие ПК, принтера, многофункционального устройства, доступа в Интернет)
	Приложение № 1
Приложение № 2


	2.
	Подготовка и согласование проекта Разъяснения или проекта Отказа 
	Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления специалисту департамента финансов администрации города Твери.
При наличии хотя бы одного основания, для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.8 административного регламента, специалист департамента финансов осуществляет подготовку Отказа в виде письма департамента финансов.
В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, специалист департамента финансов осуществляет подготовку проекта Разъяснений в виде письма департамента финансов.
Согласование проекта Разъяснения или проекта Отказа проводится уполномоченными должностными лицами департамента финансов в течение пяти календарных дней со дня подготовки указанных проектов специалистом департамента финансов.
Результатом административной процедуры по подготовке и согласованию проекта Разъяснения или проекта Отказа являются:
- подписанные начальником департамента финансов Разъяснения с присвоенным в электронной системе документооборота департамента финансов регистрационным номером;
- подписанный начальником департамента финансов Отказ с присвоенным в электронной системе документооборота департамента финансов регистрационным номером.

	Максимальный срок выполнения административной процедуры двадцать календарных дней 
с даты поступления к специалисту департамента финансов заявления


	Департамент финансов администрации города Твери
	ПК, принтер
	Приложение № 1


	3.
	Выдача (направление) заявителю Разъяснения или Отказа

	Основанием для начала административной процедуры является поступление к специалисту департамента финансов подписанного с присвоенным регистрационным номером Разъяснения или Отказа.
В случае указания в заявлении о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги заявителем лично специалист департамента финансов в течение одного рабочего дня после поступления к нему результата административной процедуры, указанного в подпункте 3.2.2.8 административного регламента, оповещает заявителя по телефону о готовности документов и возможности личного их получения в удобное для заявителя время в часы работы департамента финансов в течении трех календарных дней со дня оповещения. 
В случае неявки заявителя для получения результата предоставления муниципальной услуги в течение трех календарных дней со дня оповещения результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью.
В случае указания в заявлении о необходимости направления результата муниципальной услуги по почте или в случае невозможности связаться с заявителем по телефону на следующий рабочий день после регистрации результат предоставления муниципальной услуги направляется почтовой связью.
В случае получения результата муниципальной услуги лично заявителем специалист департамента финансов регистрирует его в журнале учета исходящей корреспонденции и выдает заявителю под подпись.
В случае, если заявление поступило в ГАУ «МФЦ» и результат муниципальной услуги не выдан заявителю лично, то он направляется специалистом департамента финансов в ГАУ «МФЦ» для последующей выдачи заявителю.
Критерием принятия решений при выдаче (направление) заявителю Разъяснения или Отказа является наличие у специалиста департамента финансов подписанного с присвоенным регистрационным номером Разъяснения или Отказа.

	Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать пять рабочих дней 
	Департамент финансов администрации города Твери, ГАУ «МФЦ»
	ПК, телефонное обеспечение
	Приложение № 1
Приложение № 3

















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 Российской Федерации
	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 (бездействий) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	- электронная почта департамента финансов администрации города Твери:depfin@adm.ru;
- официальный сайт администрации города Твери в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: www.tver.ru;
- Единый портал государственных и муниципальных услуг: www.gosuslugi.ru;
- официальный сайт ГАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: www.mfc.ru.

	Нет

	Нет
	- направление заявления о представлении муниципальной услуги в департамент финансов  администрации города Твери с использованием электронной связи;
- направление заявления о предоставлении муниципальной услуги через ГАУ «МФЦ» с использованием электронной связи.
	-

	- по телефону;
- с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.

	- электронная почта департамента финансов администрации города Твери:depfin@adm.ru;
- официальный сайт администрации города Твери в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: www.tver.ru;
- официальный сайт ГАУ «МФЦ» в информационно – телекоммуникационной сети Интернет: www.mfc.ru.





Приложение № 1

БЛОК – СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам
 по вопросам применения муниципальных правовых актов города Твери 
о местных налогах и сборах»
 (
Обращение заявителя за предоставлением 
муниципальной
 услуги
)
 

 (
Прием заявления в департаменте финансов администрации города Твери 
(далее – Департамент)
) (
Прием заявлени
я
 в 
ГАУ «
МФЦ
»
)


 (
Передача 
заявления из ГАУ «МФЦ» 
 
в Департамент
)

 (
Регистрация 
заявления 
в 
Департаменте 
)

 (
Рассмотрение за
явления
 и приняти
е
 решения о возможности предоставления муниципальной услуги заявителю, либо об отказе
)

 (
нет
) (
да
)
 (
Подготовка мотивированного 
 проекта О
тказа 
в
 предоставлении муниципальной услуги
 в виде письма Департамента
) (
Подготовка 
и согласование проекта Разъяснения в виде письма Департамента
)

                                                                         
 (
Подписание 
начальником Департамента Разъяснения 
заявителю
) (
Подписание 
начальником Департамента 
мотивированного 
О
тказа
 заявителю
)                                                              

 (
Регистрация 
Разъяснения или Отказа 
заявителю
)

 (
Выдача
 (направление
) заявителю 
Р
азъяснения или 
О
тказа
)
 (
Направление 
результат
а муниципальной услуги заявителю 
в 
ГАУ «
МФЦ
»
) (
Направление результата
 муниципальной услуги заявителю
 по почте
) (
Направление результата
 муниципальной услуги 
 
заявителю 
в электронной фор
ме
) (
Выдача результата 
муниципальной услуги заявителю лично в Департаменте
)



 (
Выдача результата муниципальной услуги заявителю
)
Приложение № 2



ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от ГАУ «МФЦ» в 
департамент финансов администрации города Твери


В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных  услуг ГАУ «МФЦ» направляет для обработки документы заявителей.

	№
	Наименование заявления,
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



____________________/___________________/




Приложение № 3


ВЕДОМОСТЬ
приема-передачи документов от департамента финансов
администрации города Твери  в ГАУ «МФЦ»

В соответствии с соглашением о взаимодействии при оказании муниципальных услуг департамент финансов администрации города Твери направляет документы для выдачи заявителю муниципальных услуг.

	№
	Наименование 
документа, комплекта
документов
	Регистрационный
номер
	Количество
листов
	Фамилия
уполномоченного лица
получателя, подпись,
дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



____________________/___________________/


