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ЭНГЕЛЬССКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН  САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

НОВОПУШКИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОПУШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 09.12.2014  № 168
п. Пробуждение
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области» (с изменениями и дополнениями № 342 от 25.11.2015г., № 117 от 25.05.2016г., № 12 от 23.01.2017г., № 154 от 16.06.2017г., № 342 от 27.12.2017г., № 181 от 25.09.2018г., № 111 от 01.07.2019г., № 130 от 16.08.2019г., №266 от 07.12.2020 г)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Новопушкинского муниципального образования, администрация 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1.
  Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области», согласно приложению.

2.  
Настоящее постановление вступает в силу по истечении 10 дней с момента размещения на официальном сайте Энгельсского муниципального района в сети Интернет (www.engels-city.ru/2009-10-27-11-46-49).

3.  
Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в течение 10 дней со дня подписания.

4.  
Со дня вступления настоящего постановления отменить постановление Новопушкинской сельской администрации от 04.05.2012 года №27, постановление Новопушкинской сельской администрации от 29.06.2012 года №45.
5. 
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации А.В. Жильцова.
Глава Новопушкинского 

муниципального образования 
                                                                         О.Г. Бубнова

Приложение к постановлению администрации 

Новопушкинского муниципального образования

от 09.12.2014 года №168
Административный регламент предоставления муниципальной услуги

«Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области»
1.
Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления Администрацией Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района  муниципальной услуги  «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности  муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей  и устанавливает сроки и последовательность действий  при предоставлении муниципальной услуги..

Предметом настоящего административного регламента являются правоотношения, складывающиеся между заявителем и Администрацией Новопушкинского муниципального образования в процессе выдачи справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области.

1.2. Получателем муниципальной услуги (далее - заявитель) является физическое лицо - плательщик земельного налога, которому принадлежит на праве собственности, постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения земельный участок, расположенный в границах Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области, относящееся к следующим категориям:
а) физические лица, земельные участки которых подверглись затоплению грунтовыми водами;

б) физические лица, земельные участки которых подверглись загрязнению нефтепродуктами;

в) физические лица - имеющие трех и более детей, семьи которых признаются многодетными в соответствии с Законом Саратовской области "О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области", в отношении земельных участков, предоставленных для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения садоводства или огородничества; до 1 марта 2015 года - в соответствии со статьей 12.3 Закона Саратовской области от 21 мая 2004 года № 23-ЗСО «О земле»,

г.) физические лица- имеющие трех и более детей, семьи которых признаются многодетными в соответствии с Законом Саратовской области от 1 августа 2005 г. N 74-ЗСО "О мерах социальной поддержки многодетных семей в Саратовской области", в отношении земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для индивидуального жилищного строительства, ведения дачного хозяйства, личного подсобного хозяйства, садоводства или огородничества, с 1 марта 2015 года – в соответствии с Законом Саратовкой области от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности», в течение пяти налоговых периодов, следующих за налоговым периодом, в котором был предоставлен земельный участок.

Заявитель может участвовать в правоотношениях, связанных с получением муниципальной услуги, лично либо через законного или уполномоченного представителя. 

Личное участие заявителя не лишает его права иметь законного или уполномоченного представителя, равно как и участие законного или уполномоченного представителя не лишает заявителя права на личное участие в правоотношениях, связанных с получением муниципальной услуги. 

1.3. Заявление о выдаче справки, подтверждающей право на предоставление налоговой льготы по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области (далее – заявление), может быть подано заявителем:

- посредством личного обращения;

- посредством почтового отправления.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального район Саратовской области».

2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новопушкинского муниципального образования Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района (далее - администрация). 

2.3. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя документов, информации и осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителю является одно из следующих действий:

-  выдача заявителю уведомления об отказе в приеме документов;


- выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области согласно приложению N 4 к настоящему административному регламенту.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191  Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со дня, следующего за днем регистрации  заявления. Если последний день срока предоставления муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока предоставления муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней с момента обращения.

В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в компетентные организации, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 календарных дней, уведомив о продлении срока заявителя. 

Уведомление подписывается  главой Новопушкинского муниципального образования.

2.6. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается на сайте Энгельсского муниципального района engels-city.ru, в федеральном реестре и на Едином портале. Доступ к соответствующему разделу официального сайта администрации Энгельсского муниципального района обеспечивается путем перехода по гиперссылке: https://www.engels-city.ru/muuslnovpmo/61653-pravovye-osnovaniya-dlya-predostavleniya-munitsipalnoj-gosudarstvennoj-uslugi.»
2.7. Налогоплательщикам - физическим лицам, с целью подготовки документов, для получения льготы по уплате земельного налога следует обращаться:

2.7.1. В отношении земельных участков, подвергшихся затоплению грунтовыми водами:

- с целью получения документа, подтверждающего затопление земельного участка или его порчу в результате затопления грунтовыми водами необходимо обратиться в орган (организацию), уполномоченный на предоставление данного вида услуг в соответствии с действующим законодательством;

2.7.2. В отношении земельных участков, подвергшихся загрязнению нефтепродуктами:

 - с целью получения документа, подтверждающего загрязнение нефтепродуктами необходимо обратиться в орган (организацию), уполномоченный на предоставление документа, подтверждающего загрязнение земельного участка или его порчу в результате загрязнения нефтепродуктами в соответствии с действующим законодательством.

2.7.3. Физическим лицам, являющимся членами малоимущей семьи или малоимущими гражданами - в отношении земельных участков, предоставленных для использования в целях, не связанных с предпринимательской деятельностью - в уполномоченные органы и (или) организации, предоставляющие справки о составе семьи (о количестве совместно проживающих членов семьи) и справки о совокупных доходах каждого члена семьи или одиноко проживающего гражданина.

2.8. С целью получения муниципальной услуги физические лица - в отношении земельных участков, подвергшихся затоплению грунтовыми водами или порче в результате затопления грунтовыми водами, загрязнению нефтепродуктами, и физические лица, являющиеся членами малоимущей семьи или малоимущими гражданами, - в отношении земельных участков, предоставленных для использования в целях, не связанных с предпринимательской деятельностью, по мере получения налогового уведомлении на уплату физическим лицом земельного налога (авансового платежа по налогу) за текущий финансовый год обращаются с заявлением о предоставлении Справки (по форме в соответствии с приложением 1 к настоящему административному регламенту) в администрацию на имя главы Новопушкинского муниципального образования.

В заявлении должны быть обязательно указаны следующие сведения: фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, телефон заявителя (при наличии), площадь, адрес места расположения земельного участка, дата составления обращения, подпись и расшифровка подписи.

2.9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

2.9.1.1. для физических лиц, земельные участки которых подверглись затоплению грунтовыми водами (загрязнению нефтепродуктами):
 а) заявление по форме, предусмотренной приложением 1 к настоящему административному регламенту;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя (для заявителя - физического лица, использующего земельный участок для целей, не связанных с предпринимательской деятельностью);

в) копия свидетельства о государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (для заявителя - физического лица, использующего земельный участок для целей, связанных с предпринимательской деятельностью (индивидуального предпринимателя, главы крестьянского (фермерского) хозяйства, осуществляющего предпринимательскую деятельность без образования юридического лица);

г) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего его личность (в случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя);

д) копии документов, подтверждающих право заявителя на земельный участок;

2.9.1.2. для физических лиц,  земельные участки которым предоставлены для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или огородничества до 1 марта 2015 года - в соответствии со статьей 12.3 Закона Саратовской области от 21 мая 2004 года № 23-ЗСО «О земле», с 1 марта 2015 года – в соответствии с Законом Саратовской области от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности»:

а) заявление по форме, предусмотренной  приложением 1 к настоящему административному регламенту;

б) копия документа, удостоверяющего личность заявителя;

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего личность (в случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя);

г) копии документов, подтверждающих право заявителя на земельный участок;

д) копия муниципального правового акта о предоставлении заявителю земельного участка в собственность бесплатно.

Требование от заявителя представления иных документов и сведений не допускается.

2.9.2. Документы, предусмотренные подпунктами «а», «б», «г» пункта 2.9.1.1, подпунктами «а»-«в», «д» пункта 2.9.1.2 настоящего административного регламента, представляются заявителем самостоятельно.

Документы, предусмотренные подпунктом «д» пункта 2.9.1.1 настоящего административного регламента, предоставляются заявителем самостоятельно одновременно с подачей заявления, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях.

2.9.3.  В случае  непредставления  заявителем документов, предусмотренных подпунктами «в», «д» пункта 2.9.1.1, подпунктом «г» пункта 2.9.1.2 настоящего административного регламента, указанные документы (сведения, содержащиеся в них) администрация запрашивает в порядке межведомственного информационного взаимодействии, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций.

2.9.4. Данные в представленных для получения муниципальной услуги документах не должны противоречить друг другу. Представленные документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.9.5. При подаче заявления в форме электронного документа заявление и документы, прилагаемые к нему, должны отвечать требованиям, предусмотренным постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

1.6. абзац 2 пункта 3.3.3. изложить в новой редакции:

«Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист администрации в течение одного дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления о возврате заявления заявителю по форме, предусмотренной приложением 2 к настоящему административному регламенту.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов заявителю отказывается в следующих случаях:

1) представление документов, исполненных карандашом;

2) представление документов с неразборчивым текстом, подчистками, зачеркнутыми словами и иными неоговоренными исправлениями.

2.10.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя:

- 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;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона;

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; (вступает в силу с 18.10.2018г.)
- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. (вступает в силу с 18.10.2018г.)
2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Заявителю (его уполномоченному представителю) может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги в случае непредставления им (или представления в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги,   согласно пункту 2.9. настоящего регламента.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для ожидания приема посетителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, необходимыми для оформления документов.

В помещениях для работы с посетителями размещаются информационные стенды со следующей информацией:

· о порядке предоставления муниципальной услуги;

· о перечне, формах документов для заполнения, образцах заполнения документов;

· об адресах организаций, в которые необходимо обратиться заявителю с целью получения документов, входящих в перечень, предусмотренные частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», с описанием конечного результата обращения в каждую из указанных организаций.

Администрация Новопушкинского муниципального образования обеспечивает инвалидам, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников:

условия для беспрепятственного доступа к зданию, помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (далее - здание (помещения);

возможность (самостоятельно или с помощью специалистов администрации) передвижения по территории, непосредственно прилегающей к зданию, входа в такое здание (помещения) и выхода из них;

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости - с помощью специалистов администрации;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижениями оказание им помощи в здании (помещениях);

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию (помещениям) с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в здание (помещения) собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение;

оказание специалистами администрации помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги и использованию здания (помещений) наравне с другими лицами.

 2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги                                                                                                                                                                                                                                                                                                 Входящее заявление регистрируется специалистом администрации в течение одного рабочего дня. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам для ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Для ожидания приема посетителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, необходимыми для оформления документов.

В помещениях для работы с посетителями размещаются информационные стенды со следующей информацией:

   - о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне, формах документов для заполнения, образцах заполнения документов;

- о перечне организаций, в которые необходимо обратиться заявителю, с описанием конечного результата обращения в каждую из указанных организаций.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, информированность заявителя о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги

Информацию о правилах и порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

- в сети интернет на официальном сайте Энгельсского муниципального района http://www.engels-city.ru/2009-10-27-11-44-32, 

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу: http://64.gosuslugi.ru/pgu/; 

- у специалистов администрации по телефону 8(8453)77-82-14, путем личного обращения в администрацию по адресу: 413151, Саратовская область, п. Пробуждение, жилой квартал АТХ д. 59, 1 этаж, кабинет 3, либо письменного обращения в Администрацию Новопушкинского муниципального образования по адресу: 413151, Саратовская область, п. Пробуждение, жилой квартал АТХ д. 59,  а  также  на  стендах  в фойе 1 этажа здания, в котором расположена администрация.

· открытый и равный доступ муниципальной услуги для всех заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего административного регламента

Муниципальную услугу получают заявители, обратившиеся с документами, предусмотренными пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента. 

Расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, находится в зоне доступности к основным транспортным магистралям, в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта, в том числе  обеспечение доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Муниципальная услуга предоставляется администрацией в рабочие дни с 8.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00. 

Личный прием заявителей главой Новопушкинского муниципального образования проводится в каждую вторую среду месяца с 10.00 до 12.00 в кабинете № 4 администрации.

Заявителю сообщается о контактных данных исполнителя, которому поручено рассмотрение обращения, а также доводится до сведения информация о месте и графике личного приема граждан.

· своевременность предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в сроки, предусмотренные пунктом 2.4 настоящего административного регламента. 

· компетентность и ответственность специалистов администрации, осуществляющих прием, рассмотрение и выдачу документов заявителю в процессе предоставления муниципальной услуги

Каждый специалист администрации, осуществляющий административные действия, уполномочен на их осуществление должностной инструкцией  и обладает достаточными профессиональными знаниями и навыками для предоставления муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрацию документов;

-рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача (направление) документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация документов:

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя в администрацию с приложением документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента;

3.2.2. Прием заявителей для регистрации документов осуществляется по адресу: Саратовская область Энгельсский район, поселок Пробуждение, жилой квартал АТХ, д.59. 

Документы подаются на имя главы Новопушкинского муниципального образования:

- специалисту администрации, ответственному за прием документов;

- почтовым отправлением;

- в электронном виде.

3.2.3. Регистрация документов осуществляется специалистом, ответственным за прием документов, в день поступления документов с последующим представлением главе Новопушкинского муниципального образования для резолюции;

3.2.4. Глава Новопушкинского муниципального образования  ставит свою резолюцию и передает пакет документов специалисту администрации;

3.2.5. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня со дня регистрации поступившего заявления.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и прилагаемых документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного  регламента, специалисту администрации;

3.3.2. В день поступления заявления и прилагаемых к нему документов специалисту администрации осуществляется проверка на наличие документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного  регламента;

3.3.3. В случае предоставления документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного  регламента, не в полном объеме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.10. настоящего административного  регламента, специалист администрации консультирует заявителя лично либо по телефону по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение 5 календарных дней предоставить документы, предусмотренные пунктом п. 2.9. настоящего административного  регламента, в полном объеме.

Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист администрации в течение одного дня, следующего за днем истечения срока предоставления документов, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается главой Новопушкинского муниципального образования, и направляет его заявителю;

3.3.4. В случае представления документов, предусмотренных п. 2.9. настоящего административного  регламента, в полном объеме, а также при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом  2.10. настоящего административного  регламента, сформированный пакет документов направляется главе Новопушкинского муниципального образования для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и отражения его в соответствующей резолюции на заявлении;

3.3.5. Сформированный пакет документов с резолюцией, проставленной на заявлении направляется специалисту администрации для подготовки информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования либо уведомления об отказе в предоставлении информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования с указанием причин отказа;

3.3.6. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 7 календарных дней с момента поступления сформированного пакета документов специалисту администрации.

3.4. Оформление и выдача (направление) документов заявителю:

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие главой Новопушкинского муниципального образования решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.4.2. Специалист администрации после принятия соответствующего решения готовит информацию о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, предусмотренной приложением 3 к настоящему административному регламенту;

3.4.3. Специалист администрации не позднее трёх календарных дней со дня подписания ответа с информацией о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги посредством телефонной связи уведомляет заявителя о результате предоставления муниципальной услуги, а также о необходимости получения информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.4.4. Прибывший для получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель представляет документ, удостоверяющий личность, а представитель заявителя - документ, удостоверяющий личность, доверенность и ее копию;

По просьбе заявителя ответ дополнительно должен быть направлен по адресу и способом, указанным в обращении (письменно или электронной почтой).

3.4.5. При получении результата предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель в журнале входящей и исходящей корреспонденции ставит подпись и дату получения документа;

3.4.6. В случае неявки заявителя в срок, предусмотренный пунктом 3.4.3. настоящего административного регламента для получения результата предоставления муниципальной услуги, а также в случае отсутствия возможности уведомления заявителя посредством телефонной связи по истечении трёх календарных дней с даты получения специалистом администрации результата предоставления муниципальной услуги, информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования или уведомление об отказе в выдаче информации, направляются специалистом администрации заявителю по почте заказным письмом с уведомлением о вручении. При наличии согласия (волеизъявления)  заявителя,  специалист администрации в срок, предусмотренный пунктом 3.4.3. настоящего административного регламента направляет информацию о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования или уведомление об отказе в выдаче информации в МИФНС №7. 

3.4.7. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 21 календарный день со дня принятия решения о выдаче информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

3.4.8. В исключительных случаях, а также в случае необходимости направления запроса в компетентные организации, специалист ответственный за предоставление муниципальной услуги, вправе продлить срок выдачи информации о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока выдачи информации заявителя. Уведомление подписывается главой Новопушкинского муниципального образования.

4.Порядок и формы контроля за выполнением административного регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением положений настоящего административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляет  глава Новопушкинского муниципального образования.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации положений настоящего административного регламента. Порядок, сроки и лица, ответственные за проведение плановых проверок, определяются распоряжением администрации.

4.3. В ходе плановых проверок текущего контроля проверяется соблюдение требований настоящего административного регламента при предоставлении муниципальной услуги, рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, выявляются и устраняются нарушения прав заявителей. Результатом плановых проверок является отчет, где указываются:

-     лица, в отношении  которых проведена плановая проверка;

-     правовые нормы, соблюдение которых проверяется в ходе проверки;

-     итог проверки.

4.4. Внеплановые проверки проводятся по жалобе заявителя. Жалоба заявителя должна соответствовать требованиям, установленным пунктом 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4.5. Администрация обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы. В случае необходимости рассмотрение жалобы осуществляется в присутствии заявителя, направившего жалобу.

4.6.  Администрация запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других органах местного самоуправления, государственных органах,  у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания, предварительного следствия.

4.7. Администрация принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов заявителя.

4.8. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение допустивших нарушение лиц к ответственности в соответствии с законодательством РФ, Саратовской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование осуществляется с учетом требований, предусмотренных главой  2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;     

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;    

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. В этом случае заявитель обращается с соответствующим заявлением на имя главы Новопушкинского муниципального образования. 

5.4. Обжалование решений и действий (бездействия) администрации, его должностных лиц в досудебном порядке не является препятствием или условием для обращения в суд с теми же требованиями, по тем же основаниям, а также не предполагает обязательности такого обращения в суд.
5.5. Решения, действия (бездействие) специалистов администрации могут быть обжалованы главе Новопушкинского муниципального образования.

В этом случае жалоба подается в администрацию в письменной форме на бумажном носителе либо в электронной форме с использованием  информационно-телекоммуникационной сети Интернет по адресу электронной почты novopushkinskoe.mo@yandex.ru.

5.6. Решения,  действия (бездействие) главы Новопушкинского муниципального образования могут быть обжалованы главе администрации Энгельсского муниципального района. В этом случае жалоба подается в управление по работе с населением и делопроизводству в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме с использованием  информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайт  www.engels-city.ru  в раздел «Интернет – приемная», либо средствами электронной почты по адресу: engels@engels-city.ru. 

5.7. В соответствии с частью 5 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба должна содержать следующие сведения:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), место жительства заявителя - физического лица либо наименование, местонахождение заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и (или) почтовый адрес, по которым ответ должен быть направлен заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.8. В соответствии с частью 6 статьи 11.2  Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» жалоба  рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации (за исключением случаев, установленных Правительством Российской Федерации, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен).

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, в адрес которого поступила жалоба заявителя,  принимает одно из следующих решений:

-  удовлетворяет жалобу (полностью либо в части);

-  отказывает в удовлетворении жалобы.

5.10. Согласно части 7 статьи 11.2 Федерального закона от 27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9.  настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя  в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы .

5.10.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.10 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. (вступает в силу с 18.10.2018г.)
5.10.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 5.10 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. (вступает в силу с 18.10.2018г.)
5.11.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

5.11.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.11.3. Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.11.4. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.11.5. В случае,  если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.11.6. 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, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.11.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий государственный орган, орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.
Приложение 1
к административному регламенту
____________________________________________

наименование органа местного самоуправления)

____________________________________________

ФИО руководителя)

от _________________________________________

____________________________________________

                    проживающего(ей) по адресу:

____________________________________________

телефон: ____________________________________

Заявление
Прошу  выдать справку, подтверждающую право на предоставление  льготы   по уплате  земельного налога  в  бюджет Новопушкинского муниципального  образования  Энгельсского  муниципального района  Саратовской  области   за _________ год  за  земельный   участок ___________________________________________________________

площадь, кадастровый номер, категория, разрешенное использование, местоположение земельного участка
по следующему основанию:      

	указывается одно из оснований, предусмотренных  пунктом 1.2 административного регламента
	отметить нужное (знаком V)

	земельный участок подвергся затоплению грунтовыми водами (подпункт «а» пункта 1.2 административного регламента)
	

	земельный участок подвергся загрязнению нефтепродуктами (подпункт «б» пункта 1.2 административного регламента)
	

	земельный участок предоставлен для индивидуального жилищного строительства, дачного строительства, ведения личного подсобного хозяйства, садоводства или огородничества до 1 марта 2015 года - в соответствии со статьей 12.3 Закона Саратовской области от 21 мая 2004 года № 23-ЗСО «О земле», с 1 марта 2015 года – в соответствии с Законом Саратовкой области от 30 сентября 2014 года № 119-ЗСО «О предоставлении гражданам, имеющим трех и более детей, в собственность бесплатно земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности» (в течение пяти налоговых периодов)  (подпункт «в» пункта 1.2 административного регламента)
	


Реквизиты документа, удостоверяющего личность заявителя _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Реквизиты доверенности, реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя заявителя _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.

______________________________

     подпись заявителя/представителя заявителя

	Результат предоставления муниципальной услуги прошу выдать (направить):
	Отметить нужное (знаком V)

	при личном обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу
	

	посредством почтового отправления
	


Приложение: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись:_____________________ / _______________________________________________

                                                                                                 фамилия, инициалы заявителя /представителя заявителя

Дата: __________________

Приложение  2
 к  административному регламенту

________________________________

   (ФИО/наименование заявителя)

                                                                 ___________________________________  

  ____________________________________

      (адрес/ местонахождение)

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов


Уведомляю Вас об отказе в приеме документов по следующим (-ему) основаниям(-ю), предусмотренным(-му) пунктом 2.10 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области», утвержденного постановлением администрации Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района от 09.12.2014 года № 168:

	№

п/п
	Перечень оснований для отказа в приеме документов
	Наличие оснований

(отмечается знаком V)

	1
	несоответствие содержания заявления, сведениям, предусмотренным формой заявления (приложение 1 к административному регламенту) (с указанием такого несоответствия)
	

	2
	непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.9.2 административного регламента  (с указанием наименования документа (-ов), который(-ые)  не представлены)
	

	3
	представление документов, исполненных карандашом
	

	4
	представление документов с неразборчивым текстом, подчистками, приписками, зачеркнутыми словами и иными неоговоренными исправлениями
	


Глава Новопушкинского

 муниципального образования


______________ /_____________________/







подпись              фамилия, инициалы

Приложение 3
к  административному регламенту


________________________________

   (ФИО/наименование заявителя)

 ___________________________________  

 ____________________________________

      (адрес/ местонахождение)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Сообщаю, что Вам отказано в предоставлении льготы по уплате земельного налога по следующему(-им) основанию(-ям), предусмотренному(-ым) пунктом 2.11 административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справки о предоставляемой льготе по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области», утвержденного постановлением администрации Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района от 09.12.2014 года № 168:

	№

п/п
	Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	Наличие оснований

(отмечается знаком V)



	1
	ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) сведений,  необходимых для предоставления муниципальной услуги (с указанием отсутствующей информации и (или) документа)
	

	2
	в представленных документах присутствуют недостоверные сведения 
	

	3
	Заявление противоречит требованиям законодательства РФ, Саратовской области, муниципальным правовым актам, муниципального образования город Энгельс Энгельсского муниципального района Саратовской области, администрации Энгельсского  муниципального района (с указанием нормы правового акта, которой оно противоречит)
	


Глава Новопушкинского

 муниципального образования


______________ /_____________________/







подпись              фамилия, инициалы

Приложение 4
к  административному регламенту


СПРАВКА
Настоящим администрации Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области подтверждает, что _____________________________________________________________________________,

                (фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место регистрации заявителя)

предоставлено право на  налоговую льготу по уплате земельного налога в бюджет Новопушкинского муниципального   образования   Энгельсского муниципального  района  Саратовской  области в отношении земельного участка площадью ____________ кв. метров с кадастровым номером__________________ из земель _______________________

_________________________________ с разрешенным использованием________________

_____________________________________________________________________________,

(категория земель)

 местоположением (адресом): ____________________________________________________

_____________________________________________________________________________, 

принадлежащего ему на праве ___________________________________________________

         собственности, постоянного (бессрочного) пользования или пожизненного наследуемого владения

____________________________________________________________________________________________________________________,

за _____________ год  на основании пункта 6.1 решения Совета депутатов   Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области от 19 ноября 2013 года № 44/05-01 «Об установлении земельного налога на территории Новопушкинского муниципального образования».  

Глава Новопушкинского

 муниципального образования


______________ /_____________________/







подпись              фамилия, инициалы

М.П.





















форма


на бланке администрации  Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области





форма


на бланке администрации  Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области





форма


на бланке администрации  Новопушкинского муниципального образования Энгельсского муниципального района Саратовской области








