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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА НОВОЗЫБКОВА
БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  14.03.2016 года   № 131
г. Новозыбков


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов города  Новозыбкова о местных налогах и сборах»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  Постановлением Главы администрации города Новозыбкова Брянской области от 24.02.2014 года № 124 «Об утверждении административных регламентов по исполнению Финансовым отделом администрации города Новозыбкова муниципальных функций», Уставом города Новозыбкова,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.	Утвердить административный регламент предоставления Финансовым отделом администрации города Новозыбкова муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов города Новозыбкова о местных налогах и сборах» (Приложение 1).
2.	Признать утратившим силу Постановление главы администрации города Новозыбкова Брянской области №7 от 14.01.2016 года «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов города  Новозыбкова о местных налогах и сборах»».
[bookmark: _GoBack]3.	Опубликовать административный регламент по предоставлению муниципальной услуги на официальном сайте администрации города Новозыбкова в сети Интернет.
4.	Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
5.	Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя главы  администрации города по экономике и финансам С.А. Руеву. 


Глава  администрации  города                                       А.Ю. Чебыкин



Исп.  Е.В. Сарафанова
т. 5-02-24 




























Приложение 1                                                                                                                                                                                                                 к постановлению главы администрации   города  Новозыбкова


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по исполнению муниципальной услуги:
«Дача письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов города Новозыбкова о местных налогах и сборах».

I.   Общие положения
Административный регламент по предоставлению финансовым отделом администрации города Новозыбкова муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов города Новозыбкова о местных налогах и сборах» (далее – Административный регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.
Наименование муниципальной услуги: дача письменных разъяснений  по вопросам применения нормативных правовых актов города Новозыбкова о местных  налогах и сборах.
Муниципальную услугу исполняет Финансовый отдел администрации города Новозыбкова (далее – финансовый отдел) по вопросам, входящим в его компетенцию.
Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий финансового отдела, порядок взаимодействия между его отделами и должностными лицами, а также взаимодействие с гражданами при осуществлении муниципальной услуги.
Заявители, в отношении которых исполняется муниципальная услуга:
налогоплательщики;
налоговые агенты.
Заявители для получения муниципальной услуги предоставляют в финансовый отдел письменные обращения по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах (далее – письменные обращения).
Конечным результатом исполнения муниципальной услуги является:
направление заявителю письменного ответа по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах;
направление заявителю уведомления о переадресации письменных разъяснений о налогах и сборах в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных вопросов.
Исполнение финансовым отделом муниципальной услуги проводится бесплатно.
Заявитель в своем письменном обращении в финансовый отдел, обязательно сообщает свои фамилию, имя, отчество (при его наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения. В письменном обращении ставит личную подпись и дату. В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
Нормативно-правовые акты, устанавливающие обязательство по предоставлению услуги:
-Конституция Российской Федерации; 
-Налоговый кодекс Российской Федерации;
-Федеральный закон от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
-Федеральный закон от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
-Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Устав города Новозыбкова;
-настоящий административный регламент.

II. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги

1.     Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги
 Информация по вопросам исполнения муниципальной услуги предоставляется финансовым отделом в письменной форме.
В случае если запрос получен по электронной почте, ответ на запрос направляется на обратный адрес электронной почты запрашивающего информацию лица. Если запрашиваемых документов не существует в электронном варианте и в запросе указан почтовый адрес, ответ с запрашиваемыми материалами направляется по почте.
Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адрес электронной почты: Финансовый отдел администрации города Новозыбкова: 243020, Брянская область, г. Новозыбков, площадь Октябрьской революции, 2 (здание администрации города Новозыбкова Брянской области), тел.: 8(48343) 5-02-24 - начальник отдела; 8 (48343) 5-69-45 – отдел прогнозирования доходов и отраслевого финансирования, 8(48343)3-49-59 - факс; e-mail: novozybkov@mail.ru, адрес сайта: http: //gorfonov. debryansk.ru.
Сведения о графике (режиме) работы:
     понедельник - четверг: 08.30 - 17.45;
     пятница:               08.30 - 16.30;
     перерыв:               13.00 - 14.00;
     суббота, воскресенье: выходной.

Прием запросов осуществляется также в Муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр представления государственных и муниципальных услуг города Новозыбкова (далее -  МФЦ) и его отделах приема и выдачи документов. Адрес МФЦ: 243020, Брянская область, г. Новозыбков, ул. Красная д.2.
 График приема заявителей специалистами МФЦ: с понедельника по пятницу с 09.00-20.00, в субботу с 9-00-13.00. воскресенье: выходной.
Справочный телефон МФЦ: 8 (48343) 5-00-02.

Консультацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить в отделе ПД и ОФ финансового отдела администрации г. Новозыбкова по телефону (48343) 5-69-45. 
На официальном сайте администрации города Новозыбкова в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://zibkoe.ucoz.ru/)  размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;
текст настоящего административного регламента;
место нахождения и режим работы финансового отдела;
номера телефонов, факсов, адрес электронной почты финансового отдела.

2.     Сроки исполнения муниципальной услуги
 
Письменные обращения по вопросам применения нормативных правовых актов о налогах и сборах подлежат обязательной регистрации  в течение трех дней с момента поступления в финансовый отдел. В случае поступления обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями. При подаче документов лично заявителем срок ожидания в очереди не должен превышать 1 часа.
Общий срок рассмотрения письменных обращений, поступивших в финансовый отдел, в соответствии с его компетенцией в течение 30 дней со дня их регистрации, если начальником финансового отдела не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения.
В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения письменных обращений, документов и материалов в другие органы местного самоуправления или должностным лицам (за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия) срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на один месяц, с уведомлением заявителя, о продлении срока.
Должностным лицом финансового отдела администрации, которому поручено рассмотрение письменных обращений, проект ответа подготавливается минимум за 5 дней до истечения срока исполнения муниципальной услуги.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию финансового отдела, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных  вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, если текст письменного обращения не поддается прочтению.
В финансовом отделе проект ответа гражданину согласовывается с начальником отдела - соисполнителя поручения - в срок не более 1 рабочего дня с момента получения проекта ответа от должностного лица отдела, ответственного за исполнение поручения.
Ответы на обращения заявителей или уведомления, подписываются начальником финансового отдела в срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от должностного лица отдела, ответственного за исполнение поручения и направляются в адрес гражданина в течение 1 рабочего дня со дня подписания начальником финансового отдела.
Финансовый отдел администрации города Новозыбкова по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, депутата, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязано в течение 10 дней предоставить автору запроса документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну и для которых установлен особый порядок предоставления.
Обращения, по которым финансовый отдел является соисполнителем, рассматриваются в течение 10 дней со дня регистрации в финансовом отделе.

3. Перечень оснований для оставления обращения без ответа по существу поставленных в нем вопросов
 
Основаниями для оставления письменного обращения без ответа по существу поставленных в обращении вопросов являются случаи, перечисленные в статье 11 федерального закона от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
 4. Перечень необходимых для исполнения муниципальной услуги документов
 Заявитель вправе направить в адрес финансового отдела следующие виды письменных обращений:
заявление;
предложение;
жалобу.
Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать:
наименование финансового отдела либо фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица финансового отдела;
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя;
почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;
изложение сути предложения, заявления или жалобы;
личную подпись и дату.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

III. Административные процедуры
 
1. Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги
 
Последовательность административных процедур  исполнения муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия:
-прием, первичная обработка и регистрация обращений;
-экспертиза обращений;
-принятие решений о рассмотрении обращений;
-рассмотрение обращений, подготовка и выдача ответов.
 
Прием, первичная обработка и регистрация обращений

Основанием для начала исполнения муниципальной  услуги является поступление письменного обращения  в финансовый отдел.
Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист финансового отдела, в должностные обязанности которого входит осуществление данных функций (далее – специалист, ответственный за прием и регистрацию документов).
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности адресования корреспонденции, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений заявителей в системе электронного документооборота. При регистрации в систему электронного документооборота вносится запись, которая содержит:
регистрационный номер;
дату поступления обращения;
фамилию и инициалы заявителя;
цель обращения заявителя;
фамилию и инициалы специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов.
На обращение ставится регистрационный штамп, на котором  указывается:
регистрационный номер;
дата поступления обращения.
Максимальный срок выполнения действия по регистрации поступившего обращения составляет 15 минут.
На каждое обращение заполняется регистрационное дело, на обложке которого указываются:
регистрационный номер;
фамилия, инициалы, адрес заявителя;
вопрос, по которому обращается заявитель;
дата поступления обращения;
кому передано на рассмотрение.
Максимальный срок выполнения действий по формированию регистрационного дела составляет 30 минут.
Делопроизводство по обращениям заявителей ведется отдельно от общего делопроизводства.
При поступлении обращений, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутствуют, на первом листе обращения специалист пишет "Получено без приложения". В случае если документы отсутствуют частично, на первом листе обращения дополнительно делается отметка об отсутствии соответствующих документов. В случае необходимости соответствующим исполнителем направляется запрос автору обращения о высылке недостающих приложений.

Экспертиза обращений

В течение 1 дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится экспертиза обращения и обращение передается начальнику финансового отдела.
Обращение проверяется на повторность. Повторным считается обращение от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи предыдущего обращения истек установленный срок его исполнения или когда гражданин не удовлетворен данным ему ответом.
Если обращение повторное – в правом верхнем углу обложки ставится отметка «повторное», по общим правилам обращению присваивается регистрационный номер и, по необходимости, прилагаются все материалы прежних обращений.
Если в обращении заявителя содержится вопрос, на который ему финансовым отделом многократно давались письменные ответы по существу поставленных вопросов в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, на основании истории обращения рассматривает вопрос о безосновательности очередного обращения и в течение 1 дня с момента регистрации обращения готовит начальнику финансового отдела предложение (акт) о прекращении переписки с заявителем по данному вопросу.
Акт о прекращении переписки в течение 2 рабочих дней подписывается начальником финансового отдела.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 2 рабочих дней с момента подписания акта о прекращении переписки готовит уведомление заявителю о прекращении с ним переписки, которое подписывается начальником финансового отдела и направляется в адрес гражданина в течение 1 дня со дня подписания начальником финансового отдела.
В случае если текст обращения не поддается прочтению, ответ на такое обращение не дается. Специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, обращение направляется в архив с пометкой «Оставить без ответа» и заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению, в течение 7 дней  со дня регистрации обращения направляется соответствующее сообщение.
 
Принятие решения о рассмотрении обращения

Начальник финансового отдела, по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему документами, в течение 2 рабочих дней с момента их поступления:
определяет - относится ли к сфере деятельности финансового отдела рассмотрение поставленных в обращении вопросов;
определяет - относится ли решение поставленных в письменном обращении вопросов к компетенции одного или нескольких отделов или должностных лиц;
определяет исполнителя и соисполнителей поручения, с учетом того, что запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;
определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения, с учетом того, что срок рассмотрения не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации обращения;
ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.
Решением начальника финансового отдела, является резолюция о рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о направлении обращения в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в течение 1 рабочего дня с момента проставления резолюции начальником финансового отдела:
вносит в систему электронного документооборота содержание резолюции начальника финансового отдела, информацию о назначенном исполнителе (ответственном исполнителе и соисполнителях), отметку о постановке рассмотрения обращения на контроль, сроках исполнения поручений, вопрос обращения, по которому необходимо подготовить ответ;
направляет обращение указанному в резолюции должностному лицу - исполнителю вместе с приложенными документами.
В случае если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько должностных лиц финансового отдела для исполнения, копии обращения также направляются должностным лицам финансового отдела - соисполнителям поручения.
Результатом административного действия является выполнение действий по рассмотрению обращений начальником, определение порядка исполнения и исполнителя (соисполнителей), а также направление обращений к исполнителю (соисполнителям).
 
Рассмотрение обращений, подготовка и выдача ответов

Основанием для начала административных действий по рассмотрению обращения и подготовке ответа на обращение является поступление обращения вместе с приложениями должностному лицу финансового отдела,  ответственному за исполнение поручения о подготовке ответа на обращение заявителя.
Должностное лицо, ответственное за исполнение поручения по рассмотрению обращения и подготовке ответа заявителю (далее – исполнитель), исполняет его в соответствии с резолюцией начальника финансового отдела.
В случае если в резолюции о рассмотрении обращения указаны несколько соисполнителей поручения, соисполнители не позднее 5 календарных дней до истечения срока исполнения поручения направляют ответственному исполнителю, указанному в поручении первым или тому, за кем закреплен свод ответа на обращение, свои предложения в соответствии с компетенцией.
Исполнитель изучает обращение заявителя и материалы к нему, в том числе в целях установления обоснованности доводов, изложенных в обращении, и принятия мер по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.
В этих целях исполнитель не позднее, чем за 5 календарных дней до истечения срока исполнения поручения, представляет начальнику финансового отдела служебную записку, с обоснованием необходимости продления срока исполнения поручения.
В случае получения разрешения начальника финансового отдела о продлении срока исполнения поручения, в адрес заявителя направляется уведомление с указанием срока направления ответа на его обращение.
Обращения рассматриваются должностным лицом финансового отдела, которому поручено рассмотрение обращения.
Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:
обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, вправе пригласить заявителя для личной беседы, запросить в установленном порядке дополнительные документы и материалы в других органах местного самоуправления, касающиеся существа поставленных в обращении вопросов;
принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя;
готовит проект ответа по существу поставленных в обращении вопросов (текст ответа излагается четко, последовательно, кратко, с исчерпывающими пояснениями на все поставленные в письме вопросы);
направляет обращение в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов;
уведомляет заявителя о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, органы местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации обращения возвращает заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения;
в случае если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом;
в случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, сообщает заявителю, направившему обращение, о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
В случае если в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес по которому должен быть направлен ответ, ответ на такое обращение не дается и обращение направляется в архив с пометкой «Оставить без ответа».
К проекту ответа прилагаются подлинники документов, приложенные заявителем к обращению. Если в обращении не содержится просьбы об их возврате, они формируются в регистрационное дело обращения.
После подписания проекта ответа начальником подлинник обращения и все материалы, относящиеся к рассмотрению, передаются специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента поступления ответа осуществляет его регистрацию и направляет адресату заказным письмом с уведомлением. Уведомление о вручении ответа заявителю подшивается в регистрационное дело обращения.
В случае возвращения заказного письма с уведомлением без получения его адресатом, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, подшивает его в регистрационное дело обращения без повторного отправления адресату.
В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено начальником не по принадлежности, он в течение 1 рабочего дня с момента поступления обращения, возвращает обращение начальнику, указывая при этом причины возврата и специалиста финансового отдела, которому, по его мнению, следует направить обращение.
Результатом административного действия является разрешение поставленных в обращениях вопросов, подготовка письменных ответов заявителю по существу поставленных в обращении вопросов либо направление обращения в уполномоченные государственные органы в соответствии с их компетенцией.

IV. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги

 Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий (бездействий), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области для предоставления муниципальной услуги, муниципальными правовыми актами муниципального образования;
- отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Брянской области для предоставления муниципальной услуги, муниципальными правовыми актами;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Брянской области, муниципальными правовыми актами муниципального образования;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего либо должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в финансовый отдел. В досудебном порядке заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих  финансового отдела начальнику финансового отдела, а начальника финансового отдела – главе администрации города Новозыбкова.
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации города, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Жалоба, поступившая в финансовый отдел, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 
Финансовый отдел отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
1) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
 Финансовый отдел вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления должностное лицо финансового отдела, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы;
об отказе в удовлетворении жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.



Начальник финансового отдела
администрации  г. Новозыбкова 					Е.В. Сарафанова
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