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КАЛУЖСКАЯ ОБЛАСТЪ
ТАРУССКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ
(исполнительЕо-распорядительный орган)

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
(ДЕРЕВНЯ АЛЕКИНО>

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
:

<10>июня 2022rода NЬ60

<Об угверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги по даче

письменных разъяснений налогоплательщикам по

вопросам применения муниципальных нормативных 
: . i

правовых актов о местных налогах и сборап>

В соответствии с Налоговьrм кодексом Российской Федерации, ФедераJIьным законом от

2,1.07,20|0J\9 210-ФЗ кОб организации предоставления государственных и муниципальньIх услугD,

руководствуясь Уставом сельского поселения кщеревня длекино>, администрация сельского

поселения кЩеревня Алекино> 
постАновляЕт:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией сельского

поселения <.Щеревня длекино> муниципальной услуги к,Щача письменньгх разъяснений

наJIогоПлаТеЛЬЩикаМпоВопрос€tМПриМенениямУниципаЛЬнЬIхнорМаТиВныхпраВоВыхакТоВо
местных налогах и сборах> согласно приложению,

' 2. Настояrцее постановление вступает В силу с момента официального опубликоtsания в

районной газете кОктябрь> и подлежит рчвмещению на официальном сайте администрации МР

пТuру""*"й район> Еа странице сельского поселения кЩеревня длекино>.

з. КонтролЬ за исполнением насТояцIегО постановЛения возложить на главу

администрации сельского поселения к,Щеревня Алекино >

Глава администрации
СП <Щеревня Алекино>) Е.А.Орлов

э
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Приложение

к постановлению администрации

сельского поселе}lия <,Щеревня Алекино >

от к10> июня 2022г, Jф60

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

<!'ачаПисЬМенныхраЗЪясненийналогоПЛаТеЛЬЩикаМ11оВоПросаМПрИМенения

\I\,ниципаltьных нормативных правовых актов о местных наJIогах и сборах>>

I. Обшrие положения

1.1.НастоящийАДминисТра.ГиВныйрегламенТПоПреДосТаВЛениЮМУниципfu'IьнойУслУгипо

.-.1:t.Ill1сЬ\lеНныхраЗЪяснеЦийна,цогоПЛаТеЛЬшiикаМПоВоПросаМПриМененияМуницИIIzuIЬнЫх
: :.),1.]I]1ВНых правовь]х актов о налогах и сборах (далее , ддминистративный реглашrент) -

...-,,.с-_]С.iIЯеТ сТанДарТ. сОсТаВ. сроки и ПосЛеДоВаТеЛЬносТЬ Действи'й (аДминистраТиВных ПроцеДур)

.1_1rIl1HIlCTPaцtIII се-lьского посе,rlения к/Jеревня длекино> (далее - администрация) при испоJILIении

\1\}tli11l1пL.,b'ol--1 rс-trгl1 по расс}lотрениЮ и подготовке письменных разъяснений на обращения,

ltlст\пlltsLlIlIс- В а-1\IliнIlстL]ацiIю се..lьского поселения <Щеревня длекино>> по вопросам применения

,,l,, j];lll]iIlз-lbHы\ ilор\lilтIlвны\ гIравовых актов о местных налогах и сборах,

. l Ilрзвt,вые основаt{IIя предоставления муниципальной услуги:

- ;\,.,:]"- . i1I} LlIIя Россttйской Федерации]

- i j.]_ .., г., в ыii Ktl-teKc Рос сийской Федерачии ;

.Феrерlаlьныйзаконот06.10.2003Nq131-ФЗкобобшихпринциПахорГаниЗацииNIесТноГо

с a\lt] \ п рав.-]ен l 1я в Р осс ttitc кой Федерации );

-Федера-lrьныйЗакОноТ27.О7.2010]ф210-ФЗкоборГаниЗацииПреДосТаВЛения
гос.чдарственных и муниципальных услуг ),

1.3. описание заявителей,

ЗаявителямиПриrtреДосТаВJIенииМУнициПfu,IьнойУслУгияВЛяЮТсяГражДанеРоссийскоl:t

Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели, иностранные граждане и ,rllца

без гражданства, за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов

государственных внебюджетных фондов и их территориальных оргаЕов, органов местного

самоуправления, а также за исключением случаев, установленных меяtдународными договора}1lI

РоссийскОй ФедераЦ ииилизакОнодательсТвом РоссийскоЙ Федерации (далее - заявитель),

от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при подаче

'(направлении) заявления] могут выступать лица, имеюц{ие право в соответствии с

законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени

заявителеЙприПреДосТаВЛенииМУнициПаЛьнойУслУги(далее-УПоЛноМоченныйПреДсТаВитель).
1.4.ПорядокинформироВанияоПраВиJIахПреДосТаВЛенияМУнИципальнойусЛУГи.
1.4.1.ИнфорМИроВаниеоПраВилахПреДосТаВленИяМУнициПаЛьнойУслУгиосУtцесТВЛяеТсяс

использованием средств телефонной и почтовой связи, эпектронной почты, на официальном сайте,

информаuионном стенде администрации сельского поселения <щеревня длекино)),

|.4.2. Заявления о предоставлении муниципальной услуги направляются непосредственно

через администрацию сельского поселения к,щеревня длекино>>, многофункциональные центры

предоставЛения госУдарственных и муниципа,,'ьных услуг (далее - мФц) либо посредством

,",-1:;1""нffi;.трация 
сельского поселения кщеревня длекино>, расположена по адресу:

24g|lLКа,тУжскаяобласть,ТарУсскийрайон,Д.Алекино,Ул.Садовая,д.1
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1'4.4.РежиМIIриеМазаинтересоВанныхлицпоВопросаМпреДостаВЛениямУнициrr4J

услуги специалистом администрации сельского поселеЕия пД.рa"о" Алекино>>: начаJIо работы - 8

часов 00 минр, окончание работы - 16 часов 15 минуг; 
гlт пrrIft\ятIтается на одиЕ час;

х#}3"uоты _ 8 часов 00 минут, окончание работы 
_ 15.00

информачию о шредоставлении муниципальной

фtml- официальньй сайт администрации,

государственных и йунишипаJIьных услуг (функций)
услуги:

Российской Федерачии;

1.5.fIорялокПолУченияинформацииПоВоПросаМПреДосТаВЛенияМУнициПаЛьнойУслУги.
ИнформачияоПроцеДУреПреДосТаВЛенияМУницИпаЛьнойуслУгиМожеТбытьполучена:
- непосредственно при JIичном обращении;

-сI'1споЛЬЗОВаниеМсреДсТВ,'о.,,о"ой,телефоннойсвязииЭЛекТроннойпочты;
.ПосреJ.сТtsо\lраЗ\lеш].енияинфорМациИнаофичиа,,rьномсайтеаДМинисТраЦии;

-сIlнфорrIашliОнНоГосТенJ.ааДМинисТрациисеЛЬскоГоПосеЛениякЩеревнядлекино>
L F..к ответе на пIlсь\Iенное обрашение, в том числе в форме электронного документа, не

__,._ _.:.;.;l ,.1.выtl'.1] ь трlt_].цать ка.,ендар;ых дней с момента регистрации письменного обраr_шения,

..,,^;l llнфtlр\llIровi1}{1{I1 по письменны* 
_:_u_|.:т,"иям, 

в том числе в форме электронного

___:.'..,1-':l],]. l]ilНtересованНо\I},,:iиц.Ч даетсЯ четкий и понятный ответ на поставленные вопросы,

. : _:.Ъ.з_]пrТся фаrtlt.rltя. II\1я. отчествО (последнее - прИ наличии) и номеР телефона СПеЦИаJ'IИСТа,

,... lI rlTtrBllBIlleг0 t]твет, Пrtсьlrrенный ответ на обраtцение НаПРаВЛЯеТСЯ ПО ПОЧТе На аДРеС

].]IiljТL-РL.СL)ванНL)Го -]rIца или в адрес электронной почты, указанный в обращении,

Iiprl ответаХ на телефонные звонки дол}кностные лица подробно информируют

обратившихся по вопросам предоставления муниципа,тьной услуги, ответ на телефонный звонок

должен начинаться с информации:

_ 
"*1Н'rl]ЖН"НХ**. НН;аJIиста администрзции, принЯВlПеГО ТеЛефОННЫЙ ЗВОНОК'

ВслУчаенеВоЗМожносТисПециаJIИсТа'ПриняВшеГоЗВонок.саМосТояТеЛЬнооТВеТиТЬна

поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается главе администрации, или же

обративше*r"" a*б*ается телефонный номер, по которому можно получить необходимую

'информацию,
1.5.t.ПоряДок,формаиМесТоразМешенияинформацииПоВоПросаМПреДосТаВЛения

муниципа,тьной УСЛУГИ, 
щеревня Алекино>>, информаШИОННЫй СТеНД

*_"JP;l1T":i.:T ТНЖ""":il;:Х"u' on.n,non, региональные госУДаРСТВеННЫе

информачионные системы - портаJl государственных и мунИЦИПаЛЬНЫХ УСЛУГ 1фУНКuИй) СОДеРЖИТ

следуюшую информацию:

-оМесТе}{ахожДенияиграфикеработыаДМинисТрацииселЬскоГоПосеЛенияк.Щеревня

Алекино>>, а также способах получения указанной информаuии;

-телефонспецИалисТааДМинИсТрациисеЛЬскоГоПосеЛения<Щеревнядлекино>>>'
предоставЛяюЩИХ муниципfuтьную услугу' 

Irrи сепьского поселения <Щеревня Алекино> в

,- об адресе офиuиального сайта администрации сельского пос€

информачионно-телекоммуникационной 
сети <<Интернет) и адресе ее электронной почты;

_ об адресах портала государственных и муниципаЛЬНЬГХ УСЛУГ (фУНКuИф' ЕДИНОГО ПОРТаЛа

государственных lI муниципаJIЬНЬIХ УСЛУГ (фУНКuИй)' 
,пальной услуги, (

qпке поjIччения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведении о

1е 1

-J"ffi;;;ffi;; 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут,



ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием портала

государственных и муниципальньIх услуГ 1функuиЙ), ЕдиногО портаJIа государстВенньтХ И

муниципальных услуг 1функчий);
- о перечне необходимьIх для предоставления муниципальной услуги документов, их формы,

образчы заполнения, способ получения, в том числе в электронной форме;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление

муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.|. Наименование. мупиципальной услуги: кщача письменных разъяснений

налогопJIательщикаМ по вопросаNd применения муниципilльньD( норматиЬных правовых актов о

местных наJIогах и сборах> (далее - муниципilпьнаrl услуга).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация

сельское поселение кЩеревня Алекино>,

мl,ниuипальную услугу предоставляет специалист

,,f,еревня А,rекино> (далее - специалист администрации),

3.З. Рез1,,rьтат предоставления муниципальной услуги,

ацминистрации сельское поселение

письменное рчвъяснение
муниципальньD( прЕlвовых

резr.lьтатоrт пре.],оставления л,tуниципальной услуги является

:I tl.,.rIt.lllТeJbil]ItKa\I I1 нахоговым аГенТаМ По ВоПросаМ ПрИМенения

-:::-aз tr ЧilоГа\ tt сборах.

] j. С'р..к пре.]остав-lения м.Yниципальной услуги,

_ _: . ОбрашенIiя заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о

:]_: -. -1\ ;1 ;1-1ppi\ расс\lатриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в

.-.:l;.i.,1,, .гI1_]цатI1 .]HeI't со дня регистрации соответствующего обрашения, По решению главы

:..\1;iH}I.TiraцIlI1 \,казанныл:i срок может быть продлен, но не более чем на з0 дней,

],1.]. С)снованlrЙ для приостановления предоставления муниципальной услуги

законоJ,ате"-1ьство}{ Российской Федерачии не предусмотрено,

2.4.з. !окумент, являюш{ийся результатом предоставления муниципальной услуги,

направляется адресату по почтовому адресу (адресу электронной почты) или вручается лично,

2.5.ПравоВыеосноВанияДляПреДосТаВЛенияМУниЦипальнойусЛУГи.
Предоставление муниципальной услуги осушествляется на основаrIии нор\Iативны\

правовыХ актов, указанныХ в пункте 1.2 разлела 1 настоящего административного реглаN{ента,

2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании

соответствуюlцих правовых актов для предоставления муниципальной услуги,

, 2.6.1. Щля предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, физическое

JIицо, индивидуальный предприниматель) направляет в администрацию сельское поселение

<flеревня длекино> письменное обрашение о даче письменных разъяснений по вопросам

применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (да,чее - обращение),

2.6.2.flеречень докуМентов, необходиМых длЯ предоставЛения муниципальной услуги,

основанием для предоставления муниципаJчьной услуги 
является изло}кенное в свободной

форме обрап]ение заявителя, поступившее в администрацию сельское поселение <Щеревня

длекино> , о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципzl,тьных правовых

актов о налогах и сборах в письменной форме или в форме электронного документа,

2.6.з.заявитель В своем письменном обрапдении в обязательном порядке указывает:

- наименОвание органа местногО самоупраВления, либо фамилию, имя, отчество (при

наличии) руководителя, либо должность соответствуюшего лица, которому направлено письменное

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

направившего обрашение ;

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



,

- содержание обращения;

- подпись лица;

дата обращения.

в случае необходимости В подтверждение своих доводов зztявитель прилагает к письменному

обращению документы и материirлы 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 исполнитеJuI

за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих

документов.
2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного док}мента, поДJIежит рассМотрению В

порядке, установленном настоящим административным регпаментом.
В обращеНии заlIвиТель В обязательНом порядКе укiвывает свои фамилию, имя, отчество (при

наличии), адрес электронной шочты, если ответ должен быть направлен в форме электронного

докумецта, или почтовый адрес, если ответ должен быть направлеЕ в письменной форме. Заявитель

вправе приложить к такому обращению необходимые документы и матери€rлы в электронной форме

либо напРавитЬ указанные документЬй матерИалы илИ их кошии в.письменной форме.

При личнОм приеме ответственным лицом администрации заJIвитель предъявлrIет докуI!{ент,

удостовеРяюЩий его личность) и излагает содержание своего устного обращения.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заJIвитеJU{

представленшI документов и информации или осуществления действий, представление или

ос!ществление которых не предусмотрено нормативными правовыми Ектами, регулир}тощими

отношения, возникilющие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.7.Исчерпьтвшощий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимьIх для

предостtlвления муниципальной услуги.
Основшrий щЯ откЕIза в приеме документов, необходимьтх для предоставления

адl{инистрацией ceJтьcкoe поселение <,Щеревня Алекино> муниципальной услуги,

законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении мlъиципальной

услуги.
В предосТавлении муниципzrльной услуги должно быть отказано в следующих слу.IаJIх:

, 2.8,1. Если в письменноМ обращении не указаны фамилия гражданин4 направившего

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обрапIение не

дается.
2.8,2. Если т_екст 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 текст гIисьменЕого обращения не позволяет определить суть предложения,

заJIвления иilи жалобы, ответ на обраIцение 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 граэкданину, направившеЙу обращение.

2.8.4. Если В письменнОм обрапIении гра)кДанина содержится вопрос, на который ему

неоднократно давirпись письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми

обращениями, И при этом в обращении не приводятся новые. доводы или обстоятельства,

руководитель органаместного счlмоупвавления, должностное лицо либо уполномоченное нато 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

-л-п,iппптвлlr\/ пlrтт\/ Г) пяшшплл rraтrlёt{Trl vllеппilf пяется гпажПанин_ напDаВивший обрашение.

J



2.S.5.Если oTBei no.y*acTвy поставленного в обращении вопроса не может быть дан без

разглашения свелений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным

законом тайну, гражданину, направившему обраrцение, сообщается о невозможности дать ответ по

сушеству поставJIенного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных

сведений.
2.8.6. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы

жизни, здоровью и имушеству должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить

обращение без ответа по сушеству поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину,

направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом,

2.8.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию сельское поселение

кщеревня длекино> в случае, если причины, по которым ответ по суrцеству поставленных в

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены,

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

llредоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе,

2.10. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги,

обрашение подjlежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента его

Пt'lСТ\ п.lенIlя в аJ\II,1нистрацию сельское поселение к/церевня Алекино>,

i,11, ТребованlIя к по\{ещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к зfu,I},

,'.:,;1-]Нi'lя. \1еста\1 J_-Iя заполнения запросов о предоставлении муниципальной Yслуги,

,::1 _al]],1.1l]iItliIНЫ\I стен.]а\{ с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для

: J :,l a . ] в.l ен l Iя кажJо I'l \{\-НИЦИПа],Iьной услуги,
\1еста. преJназначенные для информирования и ознакомления заявителеи с

,:,, ioilll"lllllt-lHHb]\1Il \1атерlIа-:Iами, оборудуются информачионными стендами, стульями и столами

-^. Я ВtlЗ\ltlБностIl офорrt,rения документов. На информационных стендах, на официальном сайте

.iJ\Il1нlIстрац]{II се--]ьское поселение (Деревня длекино) размещаются следующие информационные

\1атерIlа]ы:
- сведения () нормативных правовых актах по вопросам

- образцы заполнения бланков заявлениЙ;

- бланки заявлений;

- часы приема специалистом администрации,

исполнения муниципальной услуги ;

Места для заполнения зtUIвлений, ожидания и проведения личного приема грФкдан

' оборулутотся стульями, стол€tми, обеспечиваются образцами з€UIвлений и канцелярскими

принадлеЖностями для написания письменньD( обращениЙ,

кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями,

столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками),

Рабочее место должностного лица, предоставJUIющего муниципzrльную услугу, оборулуется

' средст;;" поrrruотерной техники и оргтехникой, позвол"roщ"r"'организовать предоставление

муниципальной услуги в полном объеме,

2.Т2.Вцелях обеспечения доступности для инваJIидов в пол}п{ениИ муниципuШьной услуги:

- вхоД в админиСтративное здание должеН иметЬ беспрепятственный доступ инваJIидов, включая

инваJIидов, использующих кресла-коляски;

-ПоМеЩенИЯДЛЯлиЧноГоприеМаиожиДаниялиЧногоприеМаДолжнысоотВеТсТВоВаТЬсаниТарно-
эпидемиологическим правилам и нqрмативам;

- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные функционzlльным

процессом, для удобства размещаются компактно, на одном уровне;

- коридоры, кабинеты с достаточным освещением; ,

- половые покрытия с исключением кафельньD(полов и IIорогов; .

- coBpeMeнHzш орГтехника и телекоМмуникационные средства (компьютер, факсимильна,I связь и

Т,п,);

- стенды со сIIравочными материаJIами и графиком приема;

- функчионально удобЕая, подвергающаяся влажной обработке мебель;



- количесТво месТ ожиданIiя опреJе,.1яется исходя из фактической нагрузки возможностей

администРативногО здания. но не \,IOlKeT быть менее трех,

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

- нzL[ичие различныХ способоВ получениЯ информации о предоставлении услуги;

- соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;

- устранение избыточных административных процедур и административных действий;

.сокраЩениекоЛичесТВаДокУМентоВ,преДстаВJUIеМыхЗiUIВиТеЛяМи;

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги;

-профессиональнtшпоДгоТоВкасПециалисТоВаДМинисТрации9

муниципальную услугу.
- внеочередное обслуживание участников ВОВ и инвzulидов,

2.| 4. Иньlетребования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципапьньIх

услуг в электронной форме и в МФЩ:
"- доступность информации о перечне док}ментов, необходимьж для полr{ения

муниципzrльной услуги, о режиме Рфоты администрации сельское поселение (Деревня Алекино)),

KOHTaKTHЬD( телефонах и другой контактной информации для заJIвителей;

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимьIх дJUI

поJrуrения муниципальной услуги, в электронной форме;

- возможность подачи заявителем с использованием информаuионно-

телекоммУникационньD( технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения зiu{вителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении

м}тиIшпzlJIьной услуги в электронной форме;

- возможность дJUI зЕU{вителя направить запрос в МФЩ,

III. Состав, последовательность и сроки выполпения

адмипистративных процедур по предоставлению муниципальной услуги,

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения

адмипистративных процедур в электронной форме

3. 1 . Последовательность административньIх процедур,

Последовательность административньIх процедур ис11олнения муниципаJIьнои услуги

r включоет в себя следующие действия:

- прием и регистрация обращения;

.ПоДгоТоВкаинапраВлениеоТВеТанаобращениеЗаJIВиТелю.

3.1.1. Прием и реiЙстрация обраIrдений,

, основанием дJUI начала предоставления муниципальной }слуги является поступление

обращения от заявитеJUI в администрацию посредством почтовой, факсимильной связи либо в

электронном виде.

обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления

в админисiрацию.
ответственность за прием и регистрацию обращения несет специа,IIист, ответственный за

прием и регистрацию документов.
обращения, направленные fiосредством почтовой и факсимильной связи, и док}менты,

связанные с иХ рассмотрением, первоначапьнО гIоступаюТ К специалисту администрации)

ответственному за прием и регистрацию док}ментов,

обращения, постуtIившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и

оформлlяются специilJIистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения

главоЙ администРации В установпенноМ порядке как обычные письменные обращения,

специалист, ответственный за прием и регистрацию док}ментов, осуществляет первичную

обработку (riроверку правильЕости адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной

покчментаIIии. являющейся неотъемлемой частью обращения, чтение, определение содержания

предоставляющих



F вопросов обращения грzDкданина) и регистрацию обращений в журнчrле регистрации входящей
корреспонденции.

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специuLtIистом,

ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обрап{ения на
соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6 - 2.7 Мминистративного реглzlмента.

При поступлении обрапдения, где указано о приложении док}ментов, которые полностью
или частично отс}"тствуют, специarлистом, ответственным за прием и регистрацию док}ментов,
составJuIется акт об отсутствии соответствующих док}ментов, который приобщается к обращению.

З,|.2. Рассмотрение обращений.
Прошедшие регистрацию письменные обраlцения передаются специаJIисту администрации.
Глава администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к

нему документами в течение 1 рабочего дня 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 пов)лIения;
- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.
Решениепл главы администрации сельское поселение <ffеревня Алекино> явJяется

ге ]tr.,Iк)ц]lя о расс\Iотрении обращения по существу поставленных в нем BollpocoB либо о подготоtsке
Iiilcb\la заявIlте.-tю о невозможности ответа на поставленный вопрос в слyчае, если рассN,{отрение
г,tlсI.]в.]енного вопроса не входит в компетенцию администрации сельское поселение кЩеревня

.\.leKllHc-l ,,.

(-пецltа-rItс,г. ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с

\Itr\lCl{Til пере-]ачII (пост},пления) документов от главы администрации передает обрашение для

расс\Iотренllя по с},ществу вместе с приложенными документами специалисту администрации.
3.1.3. Подготовка и направление ответов на обрапдение.

Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку ответа в
сроки. установленные п. 2.zl. 1 Административного регламента.

Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет письменное

разъяснение.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью гJавы

администрации сельское поселение кЩеревня Алекино> либо лица, его замещающего.
В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона

должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обрапдение.
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 обраrцение, поступаюtцее в форме электронного документ4 направляется в форме
электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной

форме по почтовому адресу, указанному в обрапдении.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1 . Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых
актов, устанавливающих требования к предоставлецию муниципальной услуги, а также приI{ятием

решениЙ ответственными лицами. 'I'екушиЙ контроль за соблюдением Административного

регламента и иных правовых актOв, устанавливающих требования к предоставленик}
муниципальноЙ услуги, 0существляется главоЙ администрации, ТекущиЙ контроль проводится
путем оперативного выяснения хода исполнения обраrцения, осуIцествления проверок на предмет
соблюдения исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги9 положениЙ

t,
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настОящего Административного регламента, иных нормативных правOвых актов. устанавливаюil]их
требования к предоставлению муниципаJtьной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуIцествления плановых и внеплановых проверок полноты и
качества предоставления муниципальной услуги.

В целях осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципапьной

услуги проводятся плановые и внеплановые проверки.
Плановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся не чаше одного раза

в три года в соответствии с планом проведения проверок, утвержденным главой администрации
сельского поселения к!еревня Алекино>.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением
мчниципальной услуги (комплексные проверки)) иIIи отдельный вопрос, связанный с

предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки).
Внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги проводятся по обращениям

физических. юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, обраrцениям оргаIIов
гос\'дарственной власти, органов местного самоуправления, их должностных лиц, а также в це.rlях

проверкIr \,странения нарушений, выявленных в ходе проведенной внеплановой проверки.
}-казанныс обращения подлежат регистрации в день их поступJIения в системе электронного
J(-] к \ \ I е нтооборота и делопроизводства Администрации.

() trрове_lении проверки издается правовой акт администрации о проведении проверки
l1c'Ila,ltlCHIlЯ а-]\IIlН}IСТРаТИВНОГО Регламента по предОСтавлению муниципальноЙ услуги.

[]1i резr.lьтата\1 проведения проверки составляется акт, в котором должны быть указаны
-],.,к\ \{eHTa-IbIIo по.]твержденные факты нарушений, выявленные в ходе проверки, или отсутствие
:]КOВЫ\. а ТаК/Ке ВЫВО.]Ы. СОДеРЖаЩИе ОЦеНКУ ПОЛНОТЫ И КаЧеСТВа ПРеДОСТаВЛеНИЯ МУНИЦИПаЛЬНОЙ
\..-l\ гll 11 пре.].-lод.ен}lя по устранению выявленных при проверке нарушений. При проведении
внеп-lановоir проверки в акте отражаются результаты проверки фактов, изложенных в обрашении!
а Taк,ne выво-]ы rr предложения по устранению выявленных при проверке нарушений.

По результатаN{ рассмотрения обраrцений обратившемуся дается письменный ответ.
4.З. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие). принимаемые

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
!ОлЖностные лица, уполномоченные на выполнение административных действий.

ПРедусмотренных настояrцим регламентом, несут ответственность за соблюдение требований.
ДеЙСтвующих нормативных правовых актов, в том числе за соблюдение сроков выпо;нения
аДМИНИСТРаТИвньIх деЙствиЙ, полноту их совершения, соблюдение принципов поведения с
заявителями, сохранность документов.

Глава администрации несет ответственность за обеспечение предоставления муниципальной
услуги.

' Работники администрации при
ответственность:

предо.ставлении муниципzlJIьнои услуги несут

- За неисполнение или ненадлежащее исполнение административных процедур при
предоставлении муниципальной услуги;

- ЗадеЙствия (бездействие), влекущие нарушение прав и законньIх интересов физических или
юридических лиц, индивидуirльньIх предпринимателей.

.Щолжностные лица, виновные в.неисполнении или ненадлежащем исполнении требований
НаСТОЯЩегО Административного регл{lмента, привлекчlются к ответственности в порядке,

установленном действующим законодательством РФ.

Y. Досудебный (внесулебный) порядок обжалования решений и действий
(бездейстВия) органа, пре;iоставляющего муниципальную услуry, МФЦ, а также их

должностцых лиц, муниципальных служащихl работников

5.1. Заявители либо их представители имеют право на досудебное (внесулебное)
Обжалование решений и действий (бездействия), принятьIх (осуществляемых) в ходе

-,



предоставления м},ницип€lJIьной услуги.
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий

(бьздействия) органа, предоставляющего муниципальн},ю услугу, должностного лица органа,

предоставляющ9го муниципаJIьн},ю услугу, либо муниципального служащего,

многофункционzlльного центра, работника многофункционального центра явJUIются:

1) нарушение срока регистрации запроса зiulвителя о предоставлении муниципатrьной

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 ФедераJIьного закона J\lb 210-Фз;

2) нарушеНие срока предостаВлениЯ муниципчrльноЙ услуги. В указаннОМ сл)л{ае досудебное

(внесулебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционаJIьного

центра, работника многофункционального ,центра возможно в, сл)чае, если на

многофункциональЕый центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена

функция по предоставлению соответств},ющих государственных или муницип€lльных услуг в

полноМ объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федера,чЬноГо закона Nq 210-ФЗ;

З) требование У заr{витеJUI документов или информации либо осуществпения действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено.нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативныйи правовыми актами Катlужской области, муниципальными

прzlвовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными

прzшовыми актапdи Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области

д,lя предоставJIения муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены

флерашными зzlконillчtи и принятыми в соответствии с ними иЕыми нормативными правовыми

ilKTrlMи Российской Федерации, нормативными правовыми актами Калужской области. В указанном

случае досудбнОе (внесуЛебное) обжалование з;U{вителем решений и действий (бездействия)

многофункчионztльного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если

на многофункционЕrльный центр, решения и действия (бездействие) которогО обжалуются,

возложеIIа функци" по предоставлению соответств),ющих государственных или муниципаJIьных

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального законаNъ 210-

ФЗ;
6) затребование с зzIявитеJUI цри предоставлении муниципальной услуги платы, не

шредусмотренной нормативными правовыми актЕlми Российской Федерации, нормативными

правовыми актчtми Калужской области, муниципЕrльными правовыми актами;

7) откаЗ органа, предостаВJUIющегО ц{униципЕIльную услугу, должностного лица органа,

предоставJUIющегО муниципаJIьнуЮ услугу, многофункционаJIьного центра, работника

многофункциональir'ого центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в вьцанных в

результате предоставления муниципаJIьной услуги док}4чrентах либо нарушение установленного

срока таких исправлений. В ук.}занном случае доьудебное (внесулебное) обжалование заявителем

решений И действий (бездействия) многофункционitльного центра, работника

многофункционального центра возможно в случае, если на многофlтlкциональный центр, решения

и действия, (бездействие) которого обжалуются, возложена функциЯ пО предостаВлениЮ

соответстВующих государственных или муниципальньIх услуг в полном'объеме в порядке,

определенном частью 1 .3 статьи 1 б Федера_пьного закона Jф 21 0-ФЗ;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления

муниципi}льной 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 Калужской области, муниципчrльными правовыми актами, В

указанном сл)п{ае досудебное (внесулебное) обжалование заявителеМ решiениЙ и действиЙ

(бездействия) многофункционч}льного центра, работника многофункционального центра возможно

R спччае- если на многофуНкциональНый центр, решения и действия (бездействие) которого

*у
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обжалуюТся, возлоЖена функция по предоставлению соответствующих государственньIх или

муниципаJIьных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1,3 статьи 16

Федершlьного закона Jф 2tO-ФЗ 
f,пёпл..гятlпени - услуги документов илИ

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальнои

информачии, отсутствие и (или) недостоверность которьж не указывiUIись при первоначаJIьном

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в

предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением случаев, предусмотренных пунктом 4

части 1 статьи 7 Федерального закона ]ф 210-Фз. В указаннОМ СЛУЧае ДОСУДебНОе (ВНеСУДебНОе)

обжалование заявителем решений и действйй (безлействия) многофункционального центра,

работника многофункциональног,о центра возможно в сл)цае, если на многофункциональный

ценТР, р"-"r"" 
-" 

действйя (бездействие) которого обжалуются, вЬзложена функuия по

предоставлению соответствующих муниципаJIьньж услуг в IIолном объеме в порядке,

определенном частью 1,З статьи 16 Федерального закона ]rlb 210-ФЗ 
R эпектDонной ф

5.3. Жалоба подается в письменной бор*, на бумажном носителе, в электронной форме в

адмиЕистрацию сельского 
',оселения 

пДЪрЪ""" Дп"*""оп, кМФЩ>, Жшоба на репrения идействия

(бездействия) ответственньIх лиц адмgнистрации, подаются на ймя главы администрации сельского

поселениrI <!,еревнЯ длекино>>. йалоба на решения и действия (бездействие) органа,

пр€достi}вJU{ющегО муниципальнlтО услугу, должностногО лица органа, предоставляющего

}rуЕиципruьную услугу, муниципuшьного сJryжаIцего, руководителя органа, 
''редоставляющего

!t}ъпцЕпШь"уno y"ny.y, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с

использованием информационно-телекоммуникационной 
сети кинт.роiо, офичиального сайта

органа предоставJUtющего муниципаJIьн},ю услугу, а также может бьпь принята при личном приеме

уцвштеjUI. Жшоба на решени" " 
д"И"ru"я (6ездействие) многофункчионального центра, работника

кМФЦ>можеТбытьнапраВленапоПочТе'сиспоЛъЗоВаниеМинформачионно-
телекоммуникациоЕной сети кинтернет>, официатlьного сайта (мФц), атакже может быть принята

"П'ЧilоТ*lТi;ffi;Чur-u процедуры досудебного (внесулебного) обЖаЛОВаНИЯ ЯВЛЯеТСЯ

подачазмвителем жалобы,.ооru"r.rЪующей требованиям ч. 5 ст. 11.2 Федерального законаN9 210-

Фз.
в письменной жалобе в обязательном порядке указываются]

-наименоВаниеоргана,преДосТаВляюЩегоМУниципаЛЬн}.юУслУгУ'ДолжносТноголица

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или мунициflального

' служащего, <МФЩ), его р}ководителя- и(или) работника, решения и действия (бездействие)

которьtх обжалуются;
-фамилия'иМя)оТчестВо(последнее:ПриЕаЛичии),сВеДенияоМесТежиТелЬсТВазаяВителя

- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического

лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) эпектронной почты (при

. наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен отвФт заявителю;

-сВеДенияобобжалУемыхр.-"*,""*иДЪйствиях(бездействии)орГана'ПреДосТаВляюЩеГо
муниципальЕую услугу, должностного JIица органа, предоставляющего муниципальн},ю услугу,

либо госуларственного или муниципаJIьного сJryжащего, кМФЩ>, его работника;

- доводы, на основании которьж заJIвитель не согласен с решением и действием

(бездейстВием) органа, предоставляюIцего муниципiшьную услугу, должностного лица органа,

преДосТаВJUIюЩегомУнициПалЬнУюУспУгУ'либогосУДарстВенногоИЛИМУниципального
служаIцего, кМФЩ>, его работнйка. Заявителем могут быть представлены документы (при

наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии,

5.5. Заявитель имеет право на поJI}rtIение информации и документов, необходимых для

составления и обоснования жалобы, в случаях, у"rurrоuпоных ст. 1 1 . 1 Федер,шьного закона N9 21 0-

ФЗ,прИУсловии,чТоэтоiiеЗаТрагиВаетпраВа,свобоДыиЗакоЕныеинтересыДрУГихлициесли

указанные информация и документы не содержат сведений, составляющих государственную или

иную охраняемУю ТаЙНУ, 
__rтттятх \rvни]

5.6. ЦtалОба, постуПившаЯ в орган, предостаВляющий мунициIIаJIьную услугу, кМФЩ>,

-__-л--"--- 
аdллriлтt.tаIJlrlп R течение пятншцаТи рабочих Дней со Дня ее регисТрацИИ' 

а В слУчае

а



обжалования отказа органа, предоставJяющего }l\,нIlцllпL-tьн\,ю }с--t\г\_ "\1Фll" в прIIе\iе

документов у заявителя либо в исправлении Доп),щенных опечаток tt оrшltбок li,]it в с,l}-чае

обжаловаНия нарушения устанОвленного срока таких исправлений - в теченLlе пяти рабочих дней со

дня ее регистрации.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следуюrцих решений:

1) жа:Iоба 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

калужской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении я<алобы отказывается,

не позднее Дня, следуюшего за днем принятия решения по результатам рассмотрения

,+,а-'обы. заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется

\1отIlвilрованный ответ о результатах рассмотрения жалобы,

в с--1r-чае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дае,гся

tlнфор\IаLlIlя сl .]еitствtlях. ос,чществляемых органом, предоставляющим муниципальную усл},г)"

\IФЦ в це.lя\ незаIlедлительного устранения выявленных нарушений при оказанrll]

\:\чil,,l1п&lьноiI rс--l\,гI1. а также приносятся извинения за достав:iенные неудобства и указывается

;'Н,: r.i]\I:1L1IlЯ tl _]&lЬнеI:tших действиях, которые необходимо совершить заявителю в це,r]ях

]t . i\ 11снllя \I\ нIIцIlпа-lьноir ус"п_vги.

в c_lr чее прIlзнания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются

,iрг\\tеl11I1рованные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке

tlб,аа-]ованIIя прI]нятоI о решения.
в с--rlчае \-становJения в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава

ад},1инистративного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные

полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеюшиеся материаJIы в

срганы прокуратуры.

\
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Приложение 1

к Административному регламенту

форма заявления

(указаmь наllл4енованuе Уполномоченноzо орzана)

,,

(ФИО физического лица)

(ФИО руководителя организации)

(адрес)

(контактный телефок)

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснепий по вопросам применения
муЕицппаJIьньш правовых актов о местных налогах и сборах

Прошу дать разъяснение по вопросу

ь

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

.(подпись)
юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

г.20 м.п.



Приложение 2

к Административному регламенту

БЛОК-СШМД ПРЕДОСТДВЛЕНИЯ МУНИЦИПДЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО

ДДЧЕ ПИСЬМЕННЫХ РДЗЪЯСНЕНИЙ НДЛОГОПЛПТЕЛЪЩИКДМ И

нАЛогоВыМАгЕнТАМПоВоПРосАМПРИМЕнЕния
МУнициПАлЬныхПРАВоВыхАкТоВонАЛоГАхисБоРдх

прIlе}I и регистрация заявления и приложенных к нем)/

- [r'K\ \ICH lOB

рассмотрение заявлениJI и документов, принятие решения

о даче письменных разъяснений по вопросам IIрименения

муниципаJIьных правовых актов о налогах и сборах

]1

направление результатов рассмотрения заявлениlI

\:

/
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