
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
БРЯНСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИJI ДУБРОВ СКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

oTf[)
р.п. Щубровка

Об утверlкдении административного регламента
по предоставлению муниципа,льной услуги по даче
письменных разъяснений налогоплательщикам
и нzUIоговым агентам по вопросам применения
муниципаJIьных нормативных правовых актов
муниципального образования к!убровское городское
поселение)) о местных нtL,Iогах и сборах

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 j\Ъ l3l-ФЗ кОб общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации), Федеральным законом
Российской Федерачии от 27 июля 2010 Jф 2l0-ФЗ (Об организации предоставления
государственных и муниципilльных услуг)), постановлением администрации Щубровского
района от 20.11.2013 г. Jф 623а <Об утверждении Порядка разработки и утверждения
административных регламентов исполнения муниципальных функчий (предоставление
муниципальных услуг)

ПОСТАНОВЛЯЮ

l.Утверлить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по

даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам
применения муниципiulьных нормативных правовых актов муниципального образования
<!убровское городское поселение) о местных н€uIогах и сборах.

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его официzulьного опубликования.
3.Настоящее постановление опубликовать в районной г€вете кЗнамя труда) и на

официальном сайте муниципального образования к!убровского района>
www.admdubrovka,ru.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации
!убровского района И. А. ШIевелев

оБtLtий
оТДе.,т ^о}

.J
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Утвержден
постановлением администрации

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципчrльной услуги по даче письменных разъяснений

налогоплательщикам и наJIоговым агентам по вопросам применения муниципilльных
правовых актов муниципчL,Iьного образования <Щубровское городское поселение) о местных

налогах и сборах

1. оБщиЕ положЕния

l. Наименование услуги.
1.1. Предоставление муниципальной услуги по даче письменных разъяснений

налогоплательщикам и нalлоговым агентам по вопросам применения муниципi}льных
нормативных правовых актов муниципального образования <!убровское городское
поселение)) о местных нчlJIогах и сборах (далее - Административный регламент)
устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципЕIльной услуги.

|.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются
граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные
предприниматели, иностранные граждане и лица без гражданства, за искJIючением сл)п{аев,

установленных международными договорами Российской Федерации или законодательством
Российской Федерации, обратившиеся в администрацию .Щубровского района (да_llее-

Уполномоченный орган) с запросом о предоставлении муниципЕIльной услуги в письменной
или электронной форме.

1.3. Муниuип€lльная услуга предоставляется Уполномоченным органом, МФI_{:
Место нахождения Уполномоченного органа:
Почтовый адрес: 242750, Брянская область, р.п !убровка, ул. Победы,l8
Телефон/факс: (8483) З2 9-|З-9З
Адрес электронной почты: dЬrаdm@опliпе.dеЬr},апsk.гu
Адрес официа_гlьного сайта Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационноЙ сети <Интернет> (далее - Интернет-саЙт): http://wrvw.admdubrovka.ru
Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением

муницип.rльной услуги (8483) З2 9-|З-9З
Режим работы
понедельник: 8.30 - |7,45 (перерыв с l3.00 до l4.00);
вторник: 8.30 - l7.45 (перерыв с l3.00 до l4.00);
среда: 8.30 - l7.45 (перерыв с l3.00 до 14.00);
четверг: 8.30 - l7.45 (перерыв с l3.00 до 14.00);
пятница: 8.30 - 16.30 (перерыв с l3.00 до 14.00);
суббота: выходнойдень;
воскресенье: выходной день.

Место нахождения МФЩ:
Почтовый адрес МФI]: 242750, Брянская область, р.п Щубровка, ул. Победы,14
Телефон/факс: (8483) З2 9-10-2З
Адрес электронной почты : mf2dubrovka@}randex.ru
Алрес официапьного сайта Уполномоченного органа в информационно-

телекоммуникационной сети <Интернет> (далее - Интернет-сайт): http://www.admdubrovka.ru
телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением

муниципiшьной услуги (848З)З2 9 -|0-2з
Режим работы:
понедельник: 8.30 - 17 .45 (перерыв с l3.00 ло 14.00);
вторник: 8.30 - l7.45 (перерыв с l3.00 до 14.00);
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среда: 8,30 - l7.45 (перерыв с l3.00 до 14.00);
четверг: 8.30 - 17.45 (перерыв с 13.00 до l4.00);
пятница: 8.30 - 16.30 (перерыв с l3.00 ло 14.00);
суббота: 9.00 - l3.00
воскресенье: выходной день.
|.4. Способы и порядок полr{ения информачии о правилах предоставления

муниципмьной услуги:
Информачию о правилах предоставления муниципа_гlьной услуги заJIвитель может

получить следующими способами:
лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ,
в информационно-телекоммуникационньIх сетях общего пользования:
-на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети кИнтернет>:
-1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящий

административный регламент и муниципальный правовой акт об его утверждении
рЕвмещается на:

информачионных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;
на официа_гlьном сайте Уполномоченного органа, МФЦ.
1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги

осуществляется специilлистами Уполномоченного органа, МФЦ, ответственными за
информирование.

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется
по следующим вопросам:

местонахождение Уполномоченного органа, МФЦ;
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа,

уполномоченные предоставлять муниципilльную услугу и номера контактных телефонов;
график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адресах официальных сайтов Уполномоченного органа, МФЦ в информационно-

телекоммуникационной сети кИнтернет>;
адресах электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
ход предоставления муниципальной услуги;
административных процедурах предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципiшьной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципаJIьной услуги;
основания для oTкzrзa в предоставлении муниципальной услуги;
досудебном и сулебном порядке обжа.гlования действий (бездействия) должностных лиц и

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление
МУНИЦипЕuIьноЙ услуги, а также решениЙ, принятых в ходе предоставления муниципа,rьноЙ
услуги.

ИНаЯ информачия о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с
Федера_пьным законом от 9 февраля 2009 года JФ 8-ФЗ кОб обеспечении доступа к
информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления)).

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется специаJIистами
Уполномоченного органа (мФц), ответственными за информирование, при обрацении
заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электр<lнной почты,
сети Интернет.

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публиrrного
информирования.

1.8.1. Индивидуzшьное устное информирование осуществляется должностными JIицами.
ответственными за информирование, при обращении заrIвителей за информацией лично или
по телефону.
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Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для
предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с

привлечением других сотрудников.
Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специЕLtIист,

ответственный за информирование, может предложить зчuIвителям обратиться за необходимой
информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного
консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также
возможность ответного звонка специ€lлиста, ответственного за информирование заявителю,

для разъяснения.
При ответе на телефонные звонки специzrлист, ответственный за информирование, должен

HurзBaTb фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного
подразделения Уполномоченного органа, МФЦ.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официаJIьно-делового
стиля речи. Во время рЕLзговора необходимо произносить слова четко, избегать (параллельных

разговоров) с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка
на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование,
должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто
именно, когда и что должен сделать).

1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного
ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в зависимости от способа
обращения заявителя за информацией.

Ответ на заrIвление предоставляется в простой, четкой форме, с укчванием фамилии,
имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается руководителем
Уполномоченного органа.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.|, Наименованиемуниципа:lьнойуслуги
Предоставление муниципЕl"льной услуги по даче письменных разъяснений

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципzшьных
нормативных правовых актов о наJIогах и сборах.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципаJ,Iьную
услугу

2.2.|. МуниципальнЕuI услуга предоставляется:
Уполномоченным органом, МФЦ.
2.2.2. !олжностные лица, ответственные за предоставление муниципа_пьной услуги,

определяются Уполномоченным органом, директором МФI_{.
2,2,З. Не допускается требовать от зzulвителя осуществления действий, в том числе

соГласованиЙ, необходимых для пол}чения муниципа-гlьноЙ услуги и связанных с обращением
в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным
регламентом.

2.3.Результаг предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципaшьной услуги является:
- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о

нzulог.lх и сборах;
- письменный отказ в предоставлении муниципiLльной услуги.
2.4. Срок предоставления муницип€шьной услуги
2.4.|. Срок предоставления муниципальной услуги составляет:
Срок предоставления муниципа_пьной услуги не может превышать 30 календарных дней

от даты поступления заrIвления в Уполномоченный орган, мФц.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципzшьной услуги.
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципа,rьной

услуги, регулир}rются следующими нормативными правовыми актами:
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Конститучия Российской Федерации
Налоговый кодекс Российской Фелерачии;
Федера_llьный закон от 02.05.2006. Jф 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации > :

- настоящим административным регламентом.
Иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения, возникающие

при представлении муниципальной услуги.
2.6,Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными

правовыми актами для предоставления муниципzrльной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих
представлению заявителем.

2.6.1. [ля прелоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципiшьных
нормативных правовых актов муниципального образования к[убровский район> о местных
налогах и сборах заявитель представляет:

l) заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципiulьных
правовых актов о налогах и сборах (далее - заявление) по форме, указанной в приложении l к
настоящему регламенту;

2.6.2, Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке укzвывает:
- наименование уполномоченного органа местного самоуправления, либо фамилию, имя,

отчество руководителя, либо должность соответствующего лица. которому направлено
письменное обращение;

- наименование организации или фамилия, имя, отчество гражданина, направившего
обраIцение;

- полный почтовый адрес зzuIвитеJuI, по которому должен быть направлен ответ;
- содержание обращения;
- подпись лица;
- дата обращения.
2.6.з. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланк с

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

2.6.4, Обращение, поступившее в форме электронного докуIчIента, подлежит
рассмотрению в порядке, установленном настоящим регламентом. В обращении заявитель в
обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес электронной почты,
если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовыЙ адрес,
если ответдолжен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому
обраlцению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить
ук€ванные докр{енты и материrlлы или их копии в письменной форме.

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

2.6.5. Заявление и документы, прилагаемые к заrIвлению (или их копии), должны быть
составлены на русском языке.

2.6,6. Заявление о предоставлении муниципrrльной услуги и прилагаемые документы
представляются змвителем в Уполномоченный орган, мФЦ на бумажном носителе
непосредственно или направляются почтовым отправлением.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в эJIектронной форме с
использоВаниеМ федера-гlьНой госуларственной информационной системы <Единый портчL,I
государственных и муниципальных услуг (функчий)> либо государственной информациоrlной
системы <Портал государственных и муниципzlльных услуг (функчий) Брянской области>.

2.6.7. Заrryещено требовать от змвителя 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.
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для откiLза в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципilльной услуги

Основания для откЕва в приеме документов законодательством не предусмотрены.
2.8, Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги

законодательством не предусмотрены, за исключением случая приостановки по письменной
просьбе зzulвителя.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципurльной услуги:
- если в письменном обращении не укzваны фамилия зzulвителя, направившего

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на
обращение не даётся;

- если текст письменного обраlцения не поддается прочтению, ответ на
обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному
лицу, о чем в течение семи дней сообщается заявителю, направившему обращение, если его

фамилия и почтовый адрес поддtlются прочтению;
- если в письменном обрацении зчuIвителя содержится вопрос, на который ему

уполномоченным органом многократно давzulись письменные ответы по существу в связи с

ранее направляемыми обрапдениями, и при этом в обращении не приводятся новые
доводы или обстоятельства, руководитель уполномоченного органа или заместитель
начальника уполномоченного органа в соответствии с распределением обязанностей
вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении
переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и

ранее направляемые обращения направлялись в уполномоченный орган. О данном
решении уведомляется змвитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без
разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую
фелеральным законом тайну, заJIвителю, направившему обращение, сообщается о
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с
недопустимостью рiвглашения укiванных сведений;

- если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы
жизни, здоровью и имуIцеству должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю
сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.З. После устранения причин, послуживших основаниями для принятия решения об
откiLзе в предоставлении муниципа_гlьной услуги, заявитель вправе вновь обратиться в
Уполномоченный орган в порядке, МФЦ установленном настоящим регламентом.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги

УСЛУГИ, кОторые является необходимыми и обязательными лля предоставления
муницип€rльной услуги, отсутствуют.

2.10. Порядок, рaLзмер и основания взимания пошлины или иной платы, взимаемой за
предоставление муниципальной услуги

ПРедоставление муниципrrльной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.1l. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставJIении

муниципальной услуги и при полrlении результата предоставленной муниципальной услуги
Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно
превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заrIвителя о предоставлении муниципа.пьной
услуги

2-\2.1. Специа-llист, ответственный за прием и регистрацию заявления, регистрирует
заявление о предоставлении муниципаJIьной услуги в день его lIоступления в Журна-че
регистрации заявлений (лалlее также - Журнал регистрации).
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При поступлении заrIвления в электронном виде в нерабочее время оно регистрируется
специztлистом, ответственным за прием и регистрацию заrIвления, в Журнале регистрации в
ближайший рабочий день, следующий за днем поступления укuванного змвления.

2,|2.2. В случае если зiulвитель направил заrIвление о предоставлении муниципа:lьной
услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и регистрацию з€uIвления, в
течение 3 дней со дня поступления такого зiulвления проводит проверку электронной подписи,
которой подписаны зiulвление и прилагаемые документы.

Проверка осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи
или средств информационной системы головного удостоверяющего центра. которая входит в

состав инфраструктуры, обеспечивающей информачионно-технологическое взаимодействие
действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления
муниципальной услуги. Проверка электронной подписи также осуществляется с
использованием средств информачионной системы аккредитованного удостоверяющего
центра.

2.|З. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципчшьная услуга
2.13.1. I_{ентральный вход в здание Уполномоченного органа, МФЦ в котором

предоставляется муниципzшьнiш услуга, оборудуется вывеской, содержаIцей информацию о
наименовании и режиме работы.

2.|З.2. Помещения, предназначенные для предоставления муниципа,rьной услуги,
соответствуют санитарным правилам и нормам.

В помещениях на видном месте помещаются схемы размещения средств пожаротушения
и путей эвакуации в экстренных случчшх.

Помещения для приема граждан оборулуются средствами пожаротушения, системой
оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.|З,З. Места информирования, преднiвначенные для ознакомления зtulвителя с
информационными материалами, оборудуются информачионным стендом.

НастоящиЙ административный регламент, муниципальный правовой акт об его
утверждении, нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной
услуги, доступны для ознакомления на бумажных носителях, а также в электронном виде
(информачионные системы общего пользования).

2.|З.4. Места ожидания и приема заявителей соответствуют комфортным условиям,
оборулованы столами, стульями для возможности оформления документов, обеспечиваются
канцелярскими принадлежностями.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях -
местах предоставления муниципальной услуги.

Кабинеты ответственных должностных лиц оборуд}.ются информационными табличками
(вывесками) с указанием номера кабинета и наименования отдела.

Таблички на дверях или стенах устанавливаются таким образом, чтобы при открытой
двери таблички были видны и читаемы.

2.|З.5. На автомобильных стоянках у зданий, в которых исполняется муниципilльнtц
услуга, предусматриваются места для парковки автомобилей лиц с ограниченными
возможностями здоровья.

2.14. Показатели доступности и качества муниципа_гtьной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
информирование заявителей о предоставлении муницип.rльной услуги;
оборулование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа,

мФц, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными
возможностями;

соблюдение графика работы;
оборулование мест ожидания и мест приема заявителей стульями, столами, обеспечение

канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления докуN,Iентов;
время, затраченное на получение конечного результата муниципzrльной услуги.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги явJIяются:
соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур,

предусмотренных настоящим административным регламентом;
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количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения
административных процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной

услуги, об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких
исправлений, а также в случае затребования должностными лицами Уполномоченного органа
документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В
ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНВНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В

ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры :

l) прием и регистрация зЕlявленияи приложенных к нему документов;
2) рассмотрение зaulвления и документов, принятие решения о даче письменных

рiвъяснений по вопросам применения муниципЕrльных правовых актов о налогах и сборах;
3) направление результатов рассмотрения зЕuIвления, выдача документов заrIвителю.
3.3. Прием и регистрация зчuIвления и приложенных к нему документов
3.3.1. Основанием для начiша административной процедуры является поступление в

Уполномоченный орган зitявления (в том числе поступившего из МФЦ) и приложенных к
нему документов.

З.З.2. Заявление, поступившее непосредственно от зzlявителя, посредством факсимильной
или почтовой связи принимается и регистрируется в день поступления специалистом,
ответственным за прием документов Уполномоченного органа. При личном обращении
зiulвителя в Уполномоченный орган по его просьбе делается отметка о приеме зaulвления на
копии или втором экземпляре с укirзанием даты приема зzUIвления, количества принятых
листов, ведется карточка приема.

3.3.3. При личном обращении зtulвитель предварительно может поJý/чить консультацию
специrlлиста, ответственного за информирование, в отношении порядка представления и
правильности оформления зiulвления.

3.3.4. В день регистрации зiulвления укrванное зaulвление с приложенными документами
специалист, ответственный за прием документов передает руководителю Уполномоченного
лица, МФЦ.

3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является получение
з€UIвления с приложенными к нему докр{ентов.

3.4. Рассмотрение зzulвления и документов, принятие и направление змвителю решения.
З.4.1. Основанием для нача,,Iа административной процедуры является получение

заявления и прилагаемых к нему документов.
З.4.2. Руководитель Уполномоченного органа, МФЦ, не позднее рабочего дня,

следующего за днем передачи зЕuIвления и прилагаемых к нему документов, определяет
специilлиста, ответственного за рассмотрение зzulвления , пугем нiulожения соответствующей
визы на зiulвление и передает указанные документы специчuIисту, ответственному за
предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель).

3.4.3. Ответственный исполнитель рассматривает зiцвление с приложенными к нему
документами и оформJIяет письменное рzlзъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за IIодписью
руководителя уполномоченного органа либо лица его замещающего.

в ответе также указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона должностного лица,
ответственного за подготовку ответа на обращение.

при рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо вправе привлекать иных
должностных лиц уполномоченного органа для оказания методической и консультативной
помощи.
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Ответ на обращение заявителя подписывается руководителем уполномоченного
органа в срок не более 2 рабочих дней с момента полrIения проекта ответа от ответственного
исполнителя.

После подписания ответа специаJIист. 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 l рабочего дня с момента подписания.

Ответ на обрацение, поступающего в форме электронного документа, направляется в

форме электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращенииилив
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

3.4.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3

календарных дня с даты поступления заявления.
3.4.9. Результатом административной процедуры является:

l) направление либо передача решения Уполномоченного органа о даче письменных

рaвъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о нzlлогах и сборах;

2) направление либо передача решения Уполномоченного органа об отказе в даче
письменных рiвъяснений по вопросам применения муниципаJIьных правовых

актов о местных наJIогах и сборах.

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО
РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за исполнением Регламента при предоставлении муниципальной
услуги осуществляется главой Уполномоченного органа.

4.2. Текуший контроль за полнотой и качеством предоставления муниципЕuIьной услуги
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав зiulвителей,

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заrIвителей, содержащие
жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей.

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на основании
полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления
муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей)
и внеплановый характер (по конкретному обращению зiulвителя).

4,4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персонarльную
ответственность за соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги.

Персональнiul ответственность муниципальньIх служащих за надлежащее предоставление
муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с
требованиями законодательства.

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявителей
виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном
законодательством.

4.5. ЛИЦами, ответственными за предоставление муниципа_llьной услуги, в ходе
предоставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных
При их обработке в соответствии с требованиями Федерztльного закона от 27 .07 .2006 N l52-ФЗ
"О персонаrrьных данных".

V. ДОСУДЕБныЙ (внЕсудЕБныЬ порядок оБжАловдния рЕшЕний и
ДЕйСТвий бвздвйствия1 оргАнА, прЕдостАвляющЕго муниципдльную

УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЛИБО МУНИЦИПАЛЬНЫХ СJIУЖАЩИХ

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесулебное) обжалование, оспаривание
решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении
муниципальной услуги.
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Обжалование зiulвителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных)
в ходе предоставления муниципzrльной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не

лишает их права на обжалование укiванных решений, действий (бездействия) в судебном
порядке.

5.2. Прелметом досудебного (внесулебного) обжалования могут быть решения (действия,
бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальноЙ услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаJIх:

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной

услуги;
нарушение срока предоставления муниципurльной услуги;
требование у зiulвителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми

актами Российской Фелерачии, нормативными правовыми актами области для предоставления
муниципirльной услуги, муниципzlльными правовыми актами муниципального образования;

отказ заrIвителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
области для предоставления муниципirльной услуги, муниципаJIьными правовыми актами
муниципального образования ;

отказ в предоставлении муниципЕrльной услуги, если основания отказа не предусмотрены

федеральными законzlми и принятыми в соответствии с ними иными нормативными
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,
муниципальными правовыми актами муниципального образования;

затребование с зiulвителя при предоставлении муниципа:lьной услуги платы, не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фелерачии, нормативными
правовыми актами области, муниципЕUIьными правовыми актами муниципального
образования;

откa}з органа, предоставляющего муниципЕrльную услугу, муниципального служащего
либо должностного лица органа, предоставляющего муниципaльную услугу, в исправлении
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципа_llьной

услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Основанием для нача"ла процедуры досудебного (внесулебного) обжалования является

поступление жалобы заявителя в Уполномоченный орган.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей общего пользования, а также может быть принята при личном
приеме зiUIвителя.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (безлействие) и решения:
должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих - руководителю

Уполномоченного органа;
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с

многофункционаJIьным центром.
5.5. Жалоба должна содержать:
Наименование Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа

либо мУниципzlльного служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
фамилию. имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения зiulвителя -
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (алреса;
электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен
ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа,
должностного лица Уполномоченного органа либо муниципzlJIьного служащего;

доводы, на основании которых зiUIвитель не согласен с решением и действием
(безлействием) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо
муниципаЛьногО служащегО. Заявителем могут быть представлены документы (при на:rичии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
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5.6. На стадии досудебного обжалlования действий (бездействия) Уполномоченного
органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципzlльного служаIцего, а

также решений, принятых в ходе предоставления муниципа_пьной услуги, зсuIвитель имеет
право на полr{ение информации и документов, необходимых для обоснования и

рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более
5 дней с момента обращения.

5.7. Жапоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15

рабочих дней со дня ее регистрации, ав случае обжалования отказа Уполномоченного органа,
должностного лица Уполномоченного органа либо муниципalльного служащего в приеме
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае
обжа,rования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней
со дня ее регистрации.

5,8. Случаи оставления жалобы без ответа:
а) наличие в жа_гlобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни,

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя,

отчество (при на_пичии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В вышеуказанных случаях заrIвителю не позднее трех рабочих дней со дня регистрации

направляется письменное уведомление об оставлении жалобы без ответа с укчLзанием
оснований принятого решения, за исключением случая, если в жалобе не укiваны фамилия
заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

5.9. Случаи отка:}а в удовлетворении жалобы:
а) отсутствие нарушения порядка предоставления муницип€lльной услуги;
б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о

том же предмете и по тем же основаниям;
в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
г) на_llичие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заrIвителя и по тому

же предмету жалобы.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления

допущенных Уполномоченным органом 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 области, муниципальными правовыми актами,
а также в иных формах;

об отказе в удовлетворении жалобы.
5.1l. Не позднее дня, следующего заднем принятия решения, укiванного в пункте 5,10

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию
ЗаЯВИТеля в электронноЙ форме направляется мотивированныЙ ответ о результатах
рассмотрения жалобы.
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Приложение l
к Административному регламенту

в
(указаmь наuменованuе Уполномоченноzо opzaHa)

от
(ФИО физического лица)

(ФИО руководителя организации)

(адрес)

(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений по вопросzlм применения

муниципaльных правовых актов о налогах и сборах

Прошу дать разъяснение по вопросу

Заявитель:
(Ф.И.О., должность представителя

юридического лица; Ф.И.о. гражданина)

20 г

(полпись)

м.п.
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