
                                                                    АДМИНИСТРАЦИЯ
ГМЕЛИНСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОПОЛТАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

404200 с.Гмелинка ул.Космача, 56.                               тел./факс(84493)-48132, gmelinka@ yandex.ru
                                                    

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от " 17"июля 2020 г.                                                             N 48

«Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги по даче письменных
разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения
муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах»

Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих
принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг»,

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  по  даче  письменных  разъяснений  налогоплательщикам  по  вопросам
применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах
согласно приложению.
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче
письменных  разъяснений  налогоплательщикам  по  вопросам  применения
муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах  обнародовать
в установленных местах и разместить в сети Интернет на сайте  Гмелинского
сельского поселения.
3.  Ответственность  за  исполнение   данного   постановления   возложить  на
заместителя главы  администрации Гмелинского  сельского поселения Даулетову
А.А.

Заместитель главы Гмелинского
сельского поселения                                                                   А.А.Даулетова



                                                                                               Утвержден постановлением  
                                                                                               администрации Гмелинского сельского
                                                                                                поселения   от 17 июля 2020 г. № 48

Административный регламент
 предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о налогах и сборах

                                                  1. Общие положения

Настоящий  административный  регламент  предоставления  муниципальной
услуги  по  даче  письменных  разъяснений  налогоплательщикам  по  вопросам
применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах
(далее  –  муниципальная  услуга)  и  стандарт  предоставления  муниципальной
услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных
процедур  при  предоставлении  муниципальной  услуги  администрацией
Гмелинского сельского поселения.

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические
и  юридические  лица,  а  также  их  представители,  действующие  на  основании
полномочий,  определенных  в  соответствии  с  законодательством  Российской
Федерации. 

1.3.  Порядок  информирования   заявителей  о  предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1  Сведения  о  месте  нахождения,  контактных  телефонах  и  графике
работы  полное  наименование  исполнительно-распорядительного  органа
муниципального  образования,  организаций,  участвующих  в  предоставлении
муниципальной услуги, многофункционального центра  (далее – МФЦ):

многофункционального центра  (далее – МФЦ):
Местонахождение  администрации:  404200,  Волгоградская  область,

Старополтавский район, с. Гмелинка , ул. Космача,  д.56 .
Телефоны:  глава  Гмелинского   сельского  поселения  -  (84493)  4-81-32  ,

специалисты  администрации  -  (84493)  4-83-92  ,  адрес  электронной  почты
(е-mail): gmelinka@ yandex.ru  

График  работы  администрации  осуществляющей  прием  заявителей  на
предоставление услуги, а также консультирование по вопросам предоставления
услуги: понедельник-пятница с 08.00 до 16.00 часов, обеденный перерыв с 12.00
до 13.00 часов, выходные дни - суббота и воскресенье

Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно
получить с использованием государственной информационной системы "Единый
портал  сети  центров  и  офисов  "Мои  Документы"  (МФЦ)  Волгоградской
области" (http://mfc.volganet.ru).

1.3.2.  Информацию  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги
заявитель может получить:

непосредственно  в  администрации  Гмелинского  сельского  поселения
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(информационные  стенды,  устное  информирование  по  телефону,  а  также  на
личном  приеме  муниципальными  служащими  администрации  Гмелинского
сельского поселения);

по  почте,  в  том  числе  электронной  :  gmelinka@  yandex.ru   ,  в  случае
письменного обращения заявителя;

в  сети  Интернет  на  официальном  сайте  администрации  Гмелинского
сельского  поселения  гмелинское  34.рф  http://xn--34-glciaroghnm8a.xn--p1ai/на
официальном  портале  Губернатора  и  Администрации  Волгоградской  области
(www.volgograd.ru),   на  Едином  портале  государственных  и  муниципальных
услуг,  являющемся  федеральной  государственной  информационной  системой,
обеспечивающей  предоставление  государственных  и  муниципальных  услуг  в
электронной форме (далее – Единый портал государственных и муниципальных
услуг) (www.gosuslugi.ru).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

    2.1.   Наименование  муниципальной  услуги  –  «Предоставление
муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам
по  вопросам  применения  муниципальных  нормативных  правовых  актов  о
налогах и сборах».

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гмелинского
сельского поселения (далее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является:
1)  письменное  разъяснение  по  вопросам  применения  муниципальных

правовых актов о налогах и сборах;
2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок ответа на письменное обращение, в том числе в форме электронного

документа,  не  должен  превышать  тридцать  календарных  дней  с  момента
регистрации письменного обращения. 

2.5.  Правовыми  основаниями  для  предоставления  муниципальной  услуги
являются следующие нормативные правовые акты:

Конституция Российской Федерации ("Российская газета", № 7, 21.01.2009,
Собрание  законодательства  Российской  Федерации,  26.01.2009,  № 4,  ст.  445,
"Парламентская газета", № 4, 23 - 29.01.2009);

Налоговый кодекс Российской Федерации ("Российская газета", N 148-149,
06.08.1998), "Собрание законодательства РФ", N 31, 03.08.1998, ст. 3824);

Федеральный  закон  от  06.10.2003  №  131-ФЗ  "Об  общих  принципах
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации"  ("Собрание
законодательства  Российской  Федерации",  06.10.2003,  №  40,  ст.  3822,
"Парламентская  газета",  №  186,  08.10.2003,  "Российская  газета",  №  202,
08.10.2003);

Федеральный  закон  от  09.02.2009  №  8-ФЗ  "Об  обеспечении  доступа  к
информации  о  деятельности  государственных  органов  и  органов  местного
самоуправления"  ("Российская  газета",  №  25,  13.02.2009,  "Собрание
законодательства  Российской  Федерации",  16.02.2009,  №  7,  ст.  776,
"Парламентская газета", № 8, 13 - 19.02.2009);
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Федеральный  закон  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  "Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг"  (Собрание
законодательства  Российской  Федерации,  02.08.2010,  №  31,  ст.  4179,
"Российская газета", № 168, 30.07.2010);

Федеральный  закон  от  06.04.2011  №  63-ФЗ  "Об  электронной  подписи"
("Парламентская  газета",  №  17,  08  -  14.04.2011,  "Российская  газета",  №  75,
08.04.2011, "Собрание законодательства Российской Федерации", 11.04.2011, №
15, ст. 2036);

Постановление Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634
"О  видах  электронной  подписи,  использование  которых  допускается  при
обращении  за  получением  государственных  и  муниципальных  услуг"
("Российская  газета",  №  148,  02.07.2012,  "Собрание  законодательства
Российской Федерации", 02.07.2012, № 27, ст. 3744);

Постановление  Правительства  Российской  Федерации  от  25.08.2012
№ 852 "Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной
электронной  подписи  при  обращении  за  получением  государственных  и
муниципальных  услуг  и  о  внесении  изменения  в  Правила  разработки  и
утверждения административных регламентов предоставления  государственных
услуг"  ("Российская  газета",  №  200,  31.08.2012,  "Собрание  законодательства
Российской Федерации", 03.09.2012, № 36, ст. 4903);

Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016        №
236 "О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и
муниципальных услуг"  (Официальный интернет-портал правовой информации
http://www.pravo.gov.ru,  05.04.2016,  "Российская  газета",  №  75,  08.04.2016,
"Собрание  законодательства  Российской  Федерации",  11.04.2016,  №  15,  ст.
2084);

Постановление  Администрации  Волгоградской  области  от  09.11.2015  №
664-п "О государственной информационной системе "Портал государственных и
муниципальных  услуг  (функций)  Волгоградской  области"  (Официальный
интернет-портал  правовой  информации  http://www.pravo.gov.ru,  13.11.2015,
"Волгоградская правда", № 175, 17.11.2015);

Устав Гмелинского сельского поселения Старополтавского муниципального
района Волгоградской области.

2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое
лицо,  физическое  лицо,  индивидуальный  предприниматель)  направляет  в
администрацию сельского поселения письменное обращение о даче письменных
разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах
и сборах (далее - обращение). 

2.6.2.  Перечень  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги.

Основанием  для  предоставления  муниципальной  услуги  является
изложенное  в  свободной  форме  обращение  заявителя,  поступившее  в
администрацию,  о  даче  письменных  разъяснений  по  вопросам  применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или в
форме электронного документа. 
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2.6.3.  Заявитель  в своем письменном обращении в обязательном порядке
указывает:

-  наименование  органа  местного  самоуправления,  либо  фамилию,  имя,
отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица,
которому направлено письменное обращение;

-  наименование  организации  или  фамилия,  имя,  отчество  (при  наличии)
гражданина, направившего обращение;

- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен
ответ;

- содержание обращения;
- подпись лица;
- дата обращения.
В  случае  необходимости  в  подтверждение  своих  доводов  заявитель

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с

указанием реквизитов заявителя,  даты и регистрационного номера, фамилии и
номера  телефона  исполнителя  за  подписью  руководителя  или  должностного
лица, имеющего право подписи соответствующих документов.

2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит
рассмотрению  в  порядке,  установленном  настоящим  Административным
регламентом.  В обращении заявитель в обязательном порядке  указывает  свои
фамилию, имя,  отчество (при наличии),  адрес электронной почты,  если ответ
должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес,
если  ответ  должен  быть  направлен  в  письменной  форме.  Заявитель  вправе
приложить  к  такому  обращению  необходимые  документы  и  материалы  в
электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их
копии в письменной форме.

При  личном  приеме  ответственным  лицом  администрации  заявитель
предъявляет  документ,  удостоверяющий его  личность,  и  излагает  содержание
своего устного обращения.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено 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.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оснований  для  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для
предоставления  администрацией  муниципальной  услуги,  законодательством
Российской Федерации не предусмотрено.

2.8.  Исчерпывающий  перечень  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной услуги.

В  предоставлении  муниципальной  услуги  должно  быть  отказано  в
следующих случаях:

2.8.1.  Если  в  письменном  обращении  не  указана  фамилия  гражданина,
направившего  обращение,  или  почтовый  адрес,  по  которому  должен  быть
направлен ответ, ответ на обращение не дается.
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2.8.2. 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.

2.8.3.  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  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 орган
местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном
решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

2.8.4. 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.

2.8.5.  Если  обращение  содержит  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.

2.8.6.  Основанием для отказа в рассмотрении обращений,  поступивших в
форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.8.1 -
2.8.5 Административного регламента,  также может являться указание автором
недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа.

2.8.7.  Заявитель  вправе  вновь  направить  обращение  в  администрацию  в
случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении
вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.

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

Предоставление  муниципальной  услуги  осуществляется  на  бесплатной
основе.

2.10.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставления муниципальной услуги.

Срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о  предоставлении
муниципальной  услуги  и  при  получении  результата  предоставления
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента
его поступления в администрацию.
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2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга,  к  залу  ожидания,  местам  для  заполнения  запросов  о  предоставлении
муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и
перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной
услуги,  в  том  числе  к  обеспечению  доступности  для  инвалидов  указанных
объектов.

Прилегающая  к  зданию  территория  должна  быть  оборудована
парковочными  местами  (в  том  числе  для  транспортных  средств  инвалидов)
исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения,  выделенные  для  предоставления  муниципальной  услуги,
должны соответствовать санитарным нормам и правилам.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с
информационными  материалами,  оборудуются  информационными  стендами,
стульями  и  столами  для  возможности  оформления  документов.
Информационные  стенды  должны  располагаться  непосредственно  рядом  с
кабинетом (рабочим местом) специалиста администрации.

На  информационных  стендах,  на  официальном  сайте  администрации
размещаются следующие информационные материалы:

-  сведения  о  нормативных  правовых  актах  по  вопросам  исполнения
муниципальной услуги;

- образцы заполнения бланков заявлений;
- бланки заявлений;
- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации;
- часы приема специалистов администрации;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в

ходе предоставления муниципальной услуги.
Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема

граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений
и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.

Кабинеты,  предназначенные  для  приема  заявителей,  должны  быть
оборудованы  стульями,  столами,  канцелярскими  принадлежностями,
информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Рабочее  место  должностного  лица,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  оборудуется  средствами  компьютерной  техники  и  оргтехникой,
позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном
объеме. 

В  целях  обеспечения  доступности  для  инвалидов  в  получении
муниципальной услуги:

- вход в административное здание должен иметь беспрепятственный доступ
инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

-  помещения  для  личного  приема  и  ожидания  личного  приема  должны
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные
функциональным процессом,  для удобства  размещаются компактно,  на одном
уровне;

- коридоры, холлы, кабинеты с достаточным освещением;
- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов;
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- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер,
факсимильная связь и т.п.);

- стенды со справочными материалами и графиком приема;
- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель;
- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки

и возможностей административного здания, но не может быть менее трех.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
-  наличие  различных способов  получения  информации о  предоставлении

услуги;
-  соблюдение  требований  законодательства  и  настоящего

административного регламента;
- устранение избыточных административных процедур и административных

действий;
- сокращение количества документов, представляемых заявителями;
- сокращение срока предоставления муниципальной услуги;
-  профессиональная  подготовка  специалистов  администрации,

предоставляющих муниципальную услугу;
-  внеочередное  обслуживание  участников  и  инвалидов  Великой

Отечественной  войны,  инвалидов,  передвигающихся  на  креслах-колясках,
инвалидов с нарушениями опорно-двигательного аппарата, нарушениями слуха,
зрения.

2.15.  Иные  требования,  в  том  числе  учитывающие  особенности
предоставления муниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ:

-  доступность  информации  о  перечне  документов,  необходимых  для
получения муниципальной услуги, о режиме работы администрации, контактных
телефонах и другой контактной информации для заявителей;

-  возможность  заполнения  заявителями  запроса  и  иных  документов,
необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;

-  возможность  подачи  заявителем  с  использованием  информационно-
телекоммуникационных технологий запроса  о предоставлении муниципальной
услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;

- возможность для заявителя направить запрос в МФЦ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их

выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме, а также

особенности выполнения административных процедур в МФЦ

3.1. Последовательность административных процедур.
Последовательность  административных  процедур  исполнения

муниципальной услуги включает в себя следующие действия:
- прием и регистрация обращения;
- рассмотрение обращения;
- подготовка и направление ответа на обращение заявителю.
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3.1.1. Прием и регистрация обращений.
Основанием  для  начала  предоставления  муниципальной  услуги  является

поступление обращения от заявителя в администрацию посредством почтовой,
факсимильной связи либо в электронном виде.

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента
поступления в администрацию.

Ответственность  за  прием  и  регистрацию  обращения  несет  специалист,
ответственный за прием и регистрацию документов.

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и
документы,  связанные  с  их  рассмотрением,  первоначально  поступают  к
специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.

Обращения,  поступившие  по  электронной  почте,  ежедневно
распечатываются  и  оформляются  специалистом,  ответственным  за  прием  и
регистрацию  документов,  для  рассмотрения  главой  администрации  в
установленном порядке как обычные письменные обращения.

Специалист,  ответственный  за  прием  и  регистрацию  документов,
осуществляет  первичную  обработку  (проверку  правильности  адресации
корреспонденции, наличие всех приложений и иной документации, являющейся
неотъемлемой  частью  обращения,  чтение,  определение  содержания  вопросов
обращения  гражданина)  и  регистрацию  обращений  в  журнале  регистрации
входящей корреспонденции.

В  течение  1  рабочего  дня  с  момента  регистрации  обращения  заявителя
специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится
проверка обращения на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6
- 2.7 Административного регламента.

При  поступлении  обращения,  где  указано  о  приложении  документов,
которые полностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за
прием  и  регистрацию  документов,  составляется  акт  об  отсутствии
соответствующих документов, который приобщается к обращению.

3.1.2. Рассмотрение обращений.
Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту

администрации.
Глава администрации по результатам ознакомления с текстом обращения,

прилагаемыми к  нему  документами  в  течение  2  рабочих  дней  с  момента  их
поступления:

-  определяет,  относится  ли  к  компетенции  администрации  рассмотрение
поставленных в обращении вопросов;

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;
- определяет исполнителя поручения;
- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.
Решением главы Гмелинского сельского поселения является  резолюция о

рассмотрении  обращения  по  существу  поставленных  в  нем  вопросов  либо  о
подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в
случае,  если  рассмотрение  поставленного  вопроса  не  входит  в  компетенцию
администрации.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение
1  рабочего  дня  с  момента  передачи  (поступления)  документов  от  главы
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администрации  передает  обращение  для  рассмотрения  по  существу  вместе  с
приложенными документами специалисту администрации.

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение.
Специалист  администрации  обеспечивает  рассмотрение  обращения  и

подготовку  ответа  в  сроки,  установленные  п.  2.4.1  Административного
регламента.

Специалист  администрации  рассматривает  поступившее  заявление  и
оформляет письменное разъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за
подписью главы Гмелинского сельского поселения либо лица, его замещающего.

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер
телефона  должностного  лица,  ответственного  за  подготовку  ответа  на
обращение.

После  подписания  ответа  специалист,  ответственный  за  прием  и
регистрацию  документов,  регистрирует  ответ  в  журнале  регистрации
корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по
почте  либо  вручает  адресату  лично  в  течение  1  рабочего  дня  с  момента
подписания.

Ответ  на  обращение,  поступающее  в  форме  электронного  документа,
направляется  в форме электронного документа по адресу электронной почты,
указанной  в  обращении,  или  в  письменной  форме  по  почтовому  адресу,
указанному в обращении.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль  за  соблюдением уполномоченным органом,  должностными
лицами  уполномоченного  органа,  участвующими  в  предоставлении
муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента
осуществляется  должностными  лицами  уполномоченного  органа,  специально
уполномоченными  на  осуществление  данного  контроля,  руководителем
уполномоченного  органа  и  включает  в  себя  проведение  проверок  полноты  и
качества  предоставления  муниципальной  услуги.  Плановые  и  внеплановые
проверки  проводятся  уполномоченными  должностными  лицами
уполномоченного  органа  на  основании  распоряжения  руководителя
уполномоченного органа.

4.2.  Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги
осуществляется путем проведения:

4.2.1. Плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами
уполномоченного  органа,  участвующими  в  предоставлении  муниципальной
услуги,  положений  настоящего  административного  регламента,  нормативных
правовых  актов,  регулирующих  деятельность  по  предоставлению
муниципальной  услуги  при  осуществлении  отдельных  административных
процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

4.2.2.  Внеплановых  проверок  соблюдения  и  исполнения  должностными
лицами  уполномоченного  органа,  участвующими  в  предоставлении
муниципальной услуги, положений настоящего административного регламента,
нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению
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муниципальной  услуги  при  осуществлении  отдельных  административных
процедур и предоставления муниципальной услуги в целом.

4.3.  Плановые  проверки  осуществления  отдельных  административных
процедур  проводятся  1  раз  в  полугодие;  полноты и  качества  предоставления
муниципальной услуги в целом - 1 раз в год,     внеплановые - при поступлении в
уполномоченный  орган  жалобы  заявителя  на  своевременность,  полноту  и
качество предоставления муниципальной услуги, на основании иных документов
и  сведений,  указывающих  на  нарушения  настоящего  административного
регламента.

4.4.  По  результатам  проведенной  проверки  составляется  акт,  в  котором
отражаются  выявленные  нарушения  и  предложения  по  их  устранению.  Акт
подписывается должностным лицом, уполномоченным на проведение проверки.

4.5.  Должностные  лица  уполномоченного  органа,  участвующие  в
предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за
соблюдение  сроков  и  последовательности  исполнения  административных
действий  и  выполнения  административных  процедур,  предусмотренных
настоящим  административным  регламентом.  Персональная  ответственность
закрепляется  в  должностных  инструкциях.  В  случае  выявления  нарушений
виновные  несут  ответственность  в  соответствии  с  действующим
законодательством Российской Федерации и Волгоградской области.

4.6.  Самостоятельной  формой  контроля  за  исполнением  положений
административного  регламента  является  контроль  со  стороны  граждан,  их
объединений  и  организаций,  который  осуществляется  путем  направления
обращений и жалоб в уполномоченный орган.

5.  Досудебный  (внесудебный)  порядок  обжалования  решений  и
действий  (бездействия)  уполномоченного  органа,  МФЦ,  организаций,
указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и  муниципальных
услуг»,  а  также  их  должностных  лиц,  муниципальных  служащих,
работников

5.1.  Заявитель  может  обратиться  с  жалобой  на  решения  и  действия
(бездействие) уполномоченного органа, МФЦ, организаций, указанных в части
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  а  также  их
должностных  лиц,  муниципальных  служащих,  работников,  в  том  числе  в
следующих случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона
от  27.07.2010  № 210-ФЗ "Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг" (далее – Федеральный закон         № 210-ФЗ);

2)  нарушение срока предоставления  муниципальной услуги.  В указанном
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения
и  действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по
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предоставлению  муниципальной  услуги  в  полном  объеме  в  порядке,
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

4)  отказ  в  приеме  документов,  предоставление  которых  предусмотрено
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми актами Волгоградской области, 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  Волгоградской  области,
муниципальными  правовыми  актами.  В  указанном  случае  досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника  МФЦ  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
муниципальной услуги в  полном объеме в порядке,  определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

7)  отказ  уполномоченного  органа,  должностного  лица  уполномоченного
органа,  МФЦ,  работника  МФЦ,  организаций,  предусмотренных  частью  1.1
статьи 16 Федерального  закона № 210-ФЗ,  или их работников в исправлении
допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких
исправлений.  В  указанном  случае  досудебное  (внесудебное)  обжалование
заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно
в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются,
возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме
в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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 Волгоградской
области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ,
работника  МФЦ  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия
(бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
муниципальной услуги в  полном объеме в порядке,  определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;
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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  № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное)
обжалование  заявителем  решений  и  действий  (бездействия)  МФЦ,  работника
МФЦ  возможно  в  случае,  если  на  МФЦ,  решения  и  действия  (бездействие)
которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению  данной
муниципальной услуги в  полном объеме в порядке,  определенном частью 1.3
статьи 16 Федерального закона  № 210-ФЗ.

5.2.  Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в
электронной  форме  в  уполномоченный  орган,  МФЦ,  либо  в  орган
государственной  власти  (орган  местного  самоуправления),  являющийся
учредителем  МФЦ  (далее  -  учредитель  МФЦ),  а  также  в  организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. Жалобы
на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю
этого  МФЦ.  Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  МФЦ  подаются
учредителю  МФЦ  или  должностному  лицу,  уполномоченному  нормативным
правовым  актом  субъекта  Российской  Федерации.  Жалобы  на  решения  и
действия  (бездействие)  работников  организаций,  предусмотренных частью 1.1
статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  подаются  руководителям  этих
организаций.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  уполномоченного  органа,
должностного  лица  уполномоченного  органа,  муниципального  служащего,
руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через
МФЦ,  с  использованием  информационно-телекоммуникационной  сети
"Интернет",  официального  сайта  органа,  предоставляющего  муниципальную
услугу,  единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  либо
регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может
быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может
быть  направлена  по  почте,  с  использованием  информационно-
телекоммуникационной  сети  "Интернет",  официального  сайта  МФЦ,  единого
портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала
государственных  и  муниципальных  услуг,  а  также  может  быть  принята  при
личном приеме заявителя. 

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  организаций,
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также
их  работников  может  быть  направлена  по  почте,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет",  официальных сайтов
этих  организаций,  единого  портала  государственных  и  муниципальных  услуг
либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также
может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.  Жалобы  на  решения,  принятые  руководителем  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  рассматриваются  непосредственно
руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
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5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального

образования, должностного лица уполномоченного органа или муниципального
служащего,  МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,  организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210,  их
руководителей и (или) работников, 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)
уполномоченного  органа,  должностного  лица,  уполномоченного  органа,  либо
муниципального  служащего,  МФЦ,  работника  МФЦ,  организаций,
предусмотренных  частью  1.1  статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  их
работников;

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действиями  (бездействием)  уполномоченного  органа,  должностного  лица
уполномоченного  органа  или  муниципального  служащего,  МФЦ,  работника
МФЦ, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона
№ 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при
наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель  имеет  право  на  получение  информации  и  документов,
необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является
поступление  жалобы  заявителя.  Регистрация  жалобы  осуществляется
уполномоченным  специалистом  уполномоченного  органа,  работниками  МФЦ,
организаций,  предусмотренных  частью 1.1  статьи  16  Федерального  закона  №
210-ФЗ. в течение трех дней со дня ее поступления.

Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, МФЦ, учредителю МФЦ, в
организации,  предусмотренные  частью 1.1  статьи  16  Федерального  закона  №
210-ФЗ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации,  а  в  случае  обжалования  отказа  уполномоченного  органа,  МФЦ,
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального
закона  №  210-ФЗ,  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.

5.6. В случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего
жалобу,  и  (или)  почтовый  адрес,  по  которому должен быть  направлен  ответ,
ответ на жалобу не дается. 

Если  в  указанной  жалобе  содержатся  сведения  о  подготавливаемом,
совершаемом или  совершенном противоправном деянии,  а  также  о  лице,  его
подготавливающем,  совершающем  или  совершившем,  жалоба  подлежит
направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
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Должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению
жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента,
при  получении  жалобы,  в  которой  содержатся  нецензурные  либо
оскорбительные  выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и  имуществу
должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа
по  существу  поставленных  в  ней  вопросов  и  сообщить  заявителю  о
недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, она оставляется без
ответа,  о  чем  в  течение  семи  дней  со  дня  регистрации  жалобы  сообщается
заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан
без  разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  иную
охраняемую  федеральным  законом  тайну,  в  течение  семи  дней  со  дня
регистрации  жалобы  заявителю,  направившему  жалобу,  сообщается  о
невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с
недопустимостью разглашения указанных сведений.

В  случае,  если  текст  жалобы  не  позволяет  определить  суть  обращения
заявителя, ответ по существу жалобы не дается, о чем в течение семи дней со дня
регистрации жалобы сообщается заявителю. 

В  случае  если  в  жалобе  обжалуется  судебное  решение,  такая  жалоба  в
течение  семи  дней  со  дня  её  регистрации  возвращается  заявителю,
направившему жалобу, с разъяснением порядка обжалования данного судебного
решения.

Если  в  жалобе  содержится  вопрос,  на  который  заявителю  неоднократно
давались  письменные  ответы  по  существу  в  связи  с  ранее  направляемыми
жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства,
должностное  лицо,  работник,  наделенные  полномочиями  по  рассмотрению
жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего административного регламента,
вправе  принять  решение  о  безосновательности  очередной  жалобы  и
прекращении  переписки  с  заявителем  по  данному  вопросу  при  условии,  что
указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же
уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу. О данном
решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих
решений:

1)  жалоба  удовлетворяется,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого
решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления  муниципальной  услуги  документах,  возврата  заявителю
денежных  средств,  взимание  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
Волгоградской области, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.8. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1)  признание  правомерными  решения  и  (или)  действий  (бездействия)

уполномоченного  органа,  должностных  лиц,  муниципальных  служащих
уполномоченного  органа,  МФЦ,  работника  МФЦ,  а  также  организаций,
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предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, или их
работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги,

2) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же
предмете и по тем же основаниям;

3) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,
установленном законодательством Российской Федерации.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в
письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю дается информация о действиях,  осуществляемых уполномоченным
органом,  МФЦ,  либо  организацией,  предусмотренных  частью  1.1  статьи  16
Федерального  закона  №  210-ФЗ,  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.

В  случае  признания  жалобы  не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе
заявителю  даются  аргументированные  разъяснения  о  причинах  принятого
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.10.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения
жалобы  признаков  состава  административного  правонарушения  или
преступления  должностное  лицо  уполномоченного  органа,  работник,
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2
настоящего  административного  регламента,  незамедлительно  направляют
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении
муниципальной  услуги,  действия  (бездействие)  должностных  лиц,
муниципальных  служащих  уполномоченного  органа,  должностных  лиц МФЦ,
работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального
закона  №  210-ФЗ,  в  судебном  порядке  в  соответствии  с  законодательством
Российской Федерации.

5.12.  Положения  настоящего  раздела,  устанавливающие  порядок
рассмотрения  жалоб  на  нарушения  прав  граждан  и  организаций  при
предоставлении  муниципальной  услуги,  не  распространяются  на  отношения,
регулируемые  Федеральным  законом  от  02.05.2006  №  59-ФЗ  «О  порядке
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
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	ПОСТАНОВЛЕНИЕ
	от " 17"июля 2020 г. N 48
	«Об утверждении административного регламента
	предоставления муниципальной услуги по даче письменных
	разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения
	муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах»
	Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
	ПОСТАНОВЛЯЕТ:
	1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах согласно приложению.
	2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах обнародовать в установленных местах и разместить в сети Интернет на сайте Гмелинского сельского поселения.
	3. Ответственность за исполнение данного постановления возложить на заместителя главы администрации Гмелинского сельского поселения Даулетову А.А.
	Заместитель главы Гмелинского
	сельского поселения А.А.Даулетова
	Утвержден постановлением
	администрации Гмелинского сельского
	поселения от 17 июля 2020 г. № 48
	Административный регламент
	предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах
	1. Общие положения
	Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией Гмелинского сельского поселения.
	1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические и юридические лица, а также их представители, действующие на основании полномочий, определенных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
	1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
	1.3.1 Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы полное наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра (далее – МФЦ):
	Информацию о местонахождении и графиках работы МФЦ также можно получить с использованием государственной информационной системы "Единый портал сети центров и офисов "Мои Документы" (МФЦ) Волгоградской области" (http://mfc.volganet.ru).
	1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:
	непосредственно в администрации Гмелинского сельского поселения (информационные стенды, устное информирование по телефону, а также на личном приеме муниципальными служащими администрации Гмелинского сельского поселения);
	по почте, в том числе электронной : gmelinka@ yandex.ru , в случае письменного обращения заявителя;
	в сети Интернет на официальном сайте администрации Гмелинского сельского поселения гмелинское 34.рф http://xn--34-glciaroghnm8a.xn--p1ai/на официальном портале Губернатора и Администрации Волгоградской области (www.volgograd.ru), на Едином портале государственных и муниципальных услуг, являющемся федеральной государственной информационной системой, обеспечивающей предоставление государственных и муниципальных услуг в электронной форме (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) (www.gosuslugi.ru).
	2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, физическое лицо, индивидуальный предприниматель) направляет в администрацию сельского поселения письменное обращение о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - обращение).
	2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме обращение заявителя, поступившее в администрацию, о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или в форме электронного документа.
	2.6.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:
	- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;
	- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение;
	- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
	- содержание обращения;
	- подпись лица;
	- дата обращения.
	В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.
	2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов.
	2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
	При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обращения.
	2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено 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.
	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
	В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях:
	2.8.1. Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
	2.8.2. 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.
	2.8.3. 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 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 орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
	2.8.4. 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.
	2.8.5. Если обращение содержит 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.
	2.8.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.8.1 - 2.8.5 Административного регламента, также может являться указание автором недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа.
	2.8.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены.
	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
	Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента его поступления в администрацию.
	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов.
	Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.
	Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным нормам и правилам.
	Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста администрации.
	На информационных стендах, на официальном сайте администрации размещаются следующие информационные материалы:
	- сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;
	- образцы заполнения бланков заявлений;
	- бланки заявлений;
	- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации;
	- часы приема специалистов администрации;
	- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
	Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
	Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.
	Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
	В целях обеспечения доступности для инвалидов в получении муниципальной услуги:
	- вход в административное здание должен иметь беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
	- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
	- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные функциональным процессом, для удобства размещаются компактно, на одном уровне;
	- коридоры, холлы, кабинеты с достаточным освещением;
	- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов;
	- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер, факсимильная связь и т.п.);
	- стенды со справочными материалами и графиком приема;
	- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель;
	- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей административного здания, но не может быть менее трех.
	2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	- наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги;
	- соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;
	- устранение избыточных административных процедур и административных действий;
	- сокращение количества документов, представляемых заявителями;
	- сокращение срока предоставления муниципальной услуги;
	- профессиональная подготовка специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
	- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой Отечественной войны, инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках, инвалидов с нарушениями опорно-двигательного аппарата, нарушениями слуха, зрения.
	2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ:
	- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режиме работы администрации, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;
	- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в электронной форме;
	- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;
	- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме;
	- возможность для заявителя направить запрос в МФЦ.
	3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ

