
 
Российская Федерация 

Новгородская область 

Пестовский район 

АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЮЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

 

от  09.08.2021  № 39 

д. Устюцкое 

 

Об утверждении Административного ре-

гламента предоставления муниципальной 

услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам приме-

нения муниципальных нормативных пра-

вовых актов о местных налогах и сборах 
 

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Феде-

ральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», Уставом Устюцкого сельско-

го поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципаль-

ной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам 

применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и 

сборах согласно приложению. 

 2. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Устюцкого сельского поселения». 

 

 

 

 

Глава сельского поселения                                         С.А.Удальцов 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден 

 постановлением Администрации 

Устюцкого  сельского поселения 

от 09.08.2021 № 39 
 

 

 

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных норма-

тивных правовых актов о местных налогах и сборах 
 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

1.1.1.  Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам 

применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и 

сборах (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предо-

ставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выпол-

нения административных процедур предоставления муниципальной услуги, 

требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предостав-

лением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и 

действий (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений 

при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме с 

использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг» (далее - ЕПГУ), ре-

гионального портала государственных и муниципальных услуг Камчатского 

края (далее - РПГУ) и информационно-телекоммуникационной сети «Интер-

нет» с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите 

персональных данных. 

 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Наименование муниципальной услуги - предоставление письмен-

ных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципаль-

ных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах  (далее – муни-

ципальная услуга). 

1.2.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

налогоплательщики (организации и физические лица), на которых в соответ-

ствии с Налоговым кодексом Российской Федерации возложена обязанность 

уплачивать налоги, сборы, страховые взносы (далее - заявители). 

От имени заявителя может действовать по доверенности любые заинтере-

сованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муни-

ципальной услуги:  

1.3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется: 



1) посредством размещения информации, в том числе о месте нахожде-

ния, графике (режиме) работы Уполномоченного органа: 

на официальном сайте Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый пор-

тал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - единый пор-

тал), федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – феде-

ральный реестр); 

в региональной государственной информационной системе «Портал гос-

ударственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (да-

лее - региональный портал); региональной государственной информационной 

системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

региональный реестр); 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в многофункциональных центрах предоставления государственных и му-

ниципальных услуг (далее – МФЦ). 

2)по номеру телефона для справок должностным лицом Уполномоченно-

го органа; 

1.3.2.На информационных стендах Администрации на официальном сайте 

Администрации в сети «Интернет»,  в федеральном реестре, в региональном 

реестре размещается информация: 

1) место нахождения, почтовый адрес, график работы Уполномоченного 

органа; 

2) номера телефонов, по которым осуществляется информирование по 

вопросам предоставления муниципальной услуги; 

3) текст административного регламента, в том числе порядок обжалова-

ния решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

4) порядок получения консультаций (справок). 

1.3.3. На едином портале, региональном портале размещаются: 

1.3.3.1.Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных доку-

ментов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе. 

1.3.3.2. Круг заявителей. 

1.3.3.3. Срок предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3.4.Стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты. 

1.3.3.5. Результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и 

способы предоставления документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

1.3.3.6. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

1.3.3.7. Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) об-

жалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в 

ходе предоставления муниципальной услуги. 



1.3.3.8. Образцы заполнения электронной формы заявления о предостав-

лении муниципальной услуги. 

1.3.4. Посредством телефонной связи может предоставляться информа-

ция: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений; 

2) о порядке предоставления муниципальной услуги; 

3) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

4) об адресах официального сайта Администрации. 

1.3.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

1.3.5.1. Уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.2. Уведомление об окончании предоставления муниципальной услу-

ги либо мотивированном отказе в приеме заявления о предоставлении муници-

пальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

1.3.5.3. Уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 

 

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

 УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъясне-

ний налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных норматив-

ных правовых актов о местных налогах и сборах» (далее - муниципальная услу-

га). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услу-

гу:  

Администрация Устюцкого сельского поселения; 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и 

(или) выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при усло-

вии заключения соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодей-

ствие с федеральными органами исполнительной власти, органами исполни-

тельной власти субъектов Российской Федерации, органами местного само-

управления и иными организациями. 

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и свя-

занных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 

 

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. 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть пре-

доставлен в форме электронного документа единого портала, регионального 

портала. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

Не более 20 календарных дней со дня поступления в Администрацию до-

кументов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента. 

По решению руководителя (заместителя руководителя) Администрации 

указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается (направляет-

ся) заявителю  способом, указанным заявителем: 

в форме электронного документа, подписанного уполномоченным долж-

ностным лицом с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

в форме документа на бумажном носителе, подтверждающего содержа-

ние электронного документа, подписанного Уполномоченным органом, посред-

ством выдачи заявителю лично под расписку либо направления документа по-

средством почтового отправления по указанному в заявлении почтовому адре-

су. 

При наличии в заявлении указания о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги через МФЦ по месту представления заявления Админи-

страция обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня со дня принятия 

Уполномоченным органом соответствующего решения, передачу документа в 

МФЦ для выдачи заявителю. 

При наличии технической возможности электронного взаимодействия 

при выдаче результата услуги с использованием АИС МФЦ,  должностное лицо 

Администрации направляет результат предоставления муниципальной услуги в 

электронном виде. Специалист МФЦ составляет на бумажном носителе доку-

мент, подтверждающий содержание направленного Уполномоченным органом 

электронного документа, заверяет его подписью и печатью МФЦ и выдает за-

явителю. 

В случае если в заявлении, представленном непосредственно или в элек-

тронной форме, отсутствует информация о способе получения документа, яв-

ляющегося результатом предоставления муниципальной услуги, указанный до-

кумент направляется заявителю посредством почтового отправления по указан-

ному в заявлении почтовому адресу. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услу-

ги: 

Конституция Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах орга-

низации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
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Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг»; 

Устав Устюцкого сельского поселения; 

настоящий Административный регламент. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательны-

ми для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представле-

нию заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в элек-

тронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Документы, подлежащие представлению заявителем: 

1) заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или в 

форме электронного документа (приложение 2 к настоящему Административ-

ному регламенту); 

2.6.2. Документы, необходимые в соответствии с нормативными право-

выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

иных органов и подведомственных им организациях, участвующих в предо-

ставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить по 

собственной инициативе, а также способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, отсутствуют. 

2.6.3. В случае, если за предоставлением муниципальной услуги обраща-

ется представитель заявителя, дополнительно предоставляется паспорт либо 

иной документ, удостоверяющий его личность, а также документ, подтвержда-

ющий полномочие представителя действовать от имени заявителей. 

 

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя  

Администрация,  МФЦ не вправе требовать от заявителя:  

1) представления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив-

ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальных услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждаю-

щих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муници-

пальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подве-

домственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 ста-

тьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» государственных и муни-

ципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Фе-

дерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 
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включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и му-

ниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить ука-

занные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государ-

ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключе-

нием получения услуг и получения документов и информации, предоставляе-

мых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указан-

ные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об орга-

низации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявле-

ния о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги 

и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ра-

нее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации по-

сле первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) оши-

бочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица орга-

на, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

работника многофункционального центра, работника организации, предусмот-

ренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муни-

ципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 

1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» уведомляется за-

явитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 
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. 

2.9. Основания для приостановления предоставления муниципаль-

ной услуги  

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

отсутствуют. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги: 

а) в письменном запросе заявителя не указаны фамилия, имя, отчество 

(при наличии) направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц – 

наименование организации и ее место нахождение); 

б) текст письменного запроса не поддается прочтению, запрос не 

подлежит направлению на рассмотрение, о чем в течение семи дней со дня 

регистрации запроса сообщается заявителю, если его фамилия (наименование 

организации) и почтовый адрес поддаются прочтению; 

в) при получении письменного запроса, в котором содержатся 

нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и 

имуществу должностного лица, а также членов его семьи, запрос может быть 

оставлен без ответа по существу поставленных в нем вопросов с 

одновременным уведомлением заявителя, направившего письменный запрос, о 

недопустимости злоупотребления правом; 

г) в письменном запросе заявителя содержится вопрос, на который ему 

многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 

направляемыми письменными запросами, и при этом не приводятся новые 

доводы или обстоятельства, может быть принято решение о 

безосновательности очередного письменного запроса заявителя и прекращении 

переписки с ним по данному вопросу при условии, что указанный письменный 

запрос заявителя и более ранние письменные запросы заявителя направлялись 

одному и тому же должностному лицу, с уведомлением о данном решении 

заявителя, направившего письменное обращение. 

 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязатель-

ными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предо-

ставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной по-

шлины и иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услу-

ги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставле-

ние услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-



ставления муниципальной услуги 

Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обя-

зательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

 

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой органи-

зацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,  и при по-

лучении результата предоставления таких услуг 

Время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении му-

ниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предо-

ставления такой услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.15. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставле-

нии муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, в том числе посту-

пившее в электронной форме с использованием единого портала, регионально-

го портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 рабочего дня со дня 

поступления заявления в структурном подразделении Уполномоченного органа, 

ответственном за ведение делопроизводства. 

 

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о по-

рядке предоставления муниципальной услуги 

Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информацион-

ными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными 

стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполне-

ния документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения 

возможности оформления документов. 

В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к 

нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной 

услуги. 

Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или 

скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из 

фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут 

быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих 

мест. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть обору-

дованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера каби-

нета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального 

служащего, графика приема заявителей для личного представления документов 



и консультирования. 

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компью-

тером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печа-

тающим и сканирующим устройствам. 

Вход в здание Администрации должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию: 

наименование; 

место нахождения; 

режим работы; 

телефонный номер. 

В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту 

предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются: 

условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в 

котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятствен-

ного пользования транспортом, средствами связи и информации; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в 

транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием крес-

ла-коляски; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необхо-

димых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, по-

мещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом огра-

ничений жизнедеятельности; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зре-

ния и самостоятельного передвижения; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых 

предоставляется муниципальная услуга; 

оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муни-

ципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Админи-

страции с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту 

предоставления муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества государственной услуги, в 

том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами 

при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, воз-

можность получения государственной услуги в МФЦ, возможность полу-

чения информации о ходе предоставления государственной услуги, в том 

числе с использованием информационно- коммуникационных технологий 

2.17.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги  яв-

ляется совокупность количественных и качественных параметров, позволяю-

щих измерять и оценивать процесс и результат предоставления  муниципальной 

услуги. 



2.17.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются:  

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями; 

возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме; 

возможность выбора способа обращения за предоставлением муници-

пальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через 

МФЦ, посредством единого портала, регионального портала); 

возможность получения информации о порядке и ходе предоставления 

муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий. 

2.17.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги яв-

ляются:   

степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муни-

ципальной услуги; 

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям 

настоящего административного регламента; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

количество обоснованных жалоб. 

2.17.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не 

более двух взаимодействий с должностными лицами Уполномоченного органа. 

Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 

15 минут. 

 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности предостав-

ления муниципальной услуги в электронной форме 

2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

единого портала, регионального портала, а также возможность копирования 

форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципаль-

ной услуги. 

2.18.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги 

может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности  при нали-

чии заключенного соглашения  о взаимодействии между Уполномоченным ор-

ганом и ГОАУ «МФЦ». 

2.18.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление 

муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его 

электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 

06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил 

определения видов электронной подписи, использование которых  допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 
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25.06.2012 № 634. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур (действий), требования к их выполнению,  

в том числе особенности выполнения административных процедур (дей-

ствий) в электронной форме 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предо-

ставлении муниципальной услуги: 

 прием и регистрация заявления; 

 рассмотрение заявления и подготовка ответа; 

 выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом 

муниципальной услуги. 

3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в при-

ложении  3 к настоящему Административному регламенту. 

3.3. Прием и регистрация заявления: 

3.3.1. Основанием для начала административного действия является по-

ступление в Администрацию или МФЦ заявления о предоставлении муници-

пальной услуги о даче письменных разъяснений по вопросам применения му-

ниципальных правовых актов о налогах и сборах:  

а) в Администрации:  

- посредством личного обращения заявителя,  

- посредством почтового отправления.  

б) в МФЦ посредством личного обращения заявителя.  

3.3.2. Прием заявления, необходимого для предоставления муниципаль-

ной услуги, осуществляют сотрудники Администрации или сотрудники МФЦ.  

3.3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с соглашениями 

о взаимодействии между Администрацией и МФЦ, заключенными в установ-

ленном порядке, если исполнение данного административного действия преду-

смотрено заключенными соглашениями.  

3.3.4. При поступлении заявления посредством личного обращения заяви-

теля в Администрацию или МФЦ, специалист, ответственный за прием и реги-

страцию документов, осуществляет следующую последовательность действий:  

1) устанавливает предмет обращения;  

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостове-

ряющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);  

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлени-

ем обращается представитель заявителя);  

4) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов 

на соответствие перечню документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоя-

щего Административного регламента; 

5) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволя-

ющих однозначно истолковать их содержание;  

6) осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком дело-

производства, установленным в Администрации, в том числе осуществляет 
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внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений и (или) 

в соответствующую информационную систему Администрации.  

3.3.5. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию направления заяв-

ления в Администрацию, организует передачу заявления и документов, пред-

ставленных заявителем, в Администрацию в соответствии с заключенным со-

глашением о взаимодействии и порядком делопроизводства МФЦ. 

3.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 

заявления или не правильном его заполнении, специалист Администрации или 

МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления, консультирует заяви-

теля по вопросам заполнения заявления.  

3.3.7. При поступлении заявления в Администрацию посредством почто-

вого отправления специалист Администрации, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, осуществляет действия согласно подпункту 3.3.4 пункта 

3.3. настоящего Административного регламента, кроме действий, предусмот-

ренных подпунктами 2, 3 подпункта 3.3.4 пункта 3.3. настоящего Администра-

тивного регламента.  

3.3.8. Регистрация заявления, полученного посредством личного обраще-

ния заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превы-

шающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления в Администрацию.  

3.3.9. Регистрация заявления, полученного Администрацией из МФЦ, 

осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их поступления 

в Администрацию.  

3.3.10. После регистрации заявление направляются на рассмотрение спе-

циалисту финансового органа, ответственному за предоставление муниципаль-

ной услуги.  

3.3.11. Максимальный срок осуществления административного действия 

не может превышать 2 рабочих дней.  

3.3.12. Результатом исполнения административного действия  является:  

1) в Администрации - передача заявления специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги;  

2) в МФЦ – передача заявления в Администрацию. 

3.3.13. Способом фиксации исполнения административного действия яв-

ляется внесение соответствующих сведений в журнал регистрации обращений 

или в соответствующую информационную систему Администрации.  

3.4. Рассмотрение заявления и подготовка ответа: 

3.4.1. Основанием для начала осуществления административного дей-

ствия является поступление специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, заявления.  

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, проверяет заявление на наличие оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги.  

3.4.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги,  специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги,  подготавливает ответ по существу поставленных в заявлении вопросов. 

3.4.4. Результатом административного действия является подготовка спе-

циалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, письмен-



ного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах или письменного отказа в предоставлении муниципальной 

услуги и  передача его на подпись руководителю. 

3.4.5. Максимальный срок осуществления административного действия 

не может превышать 15 календарных дней.  

3.4.6. Способом фиксации результата административного действия явля-

ется подготовка документа, являющегося результатом муниципальной услуги и 

регистрация его в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в 

Администрации, в том числе с внесением соответствующих сведений в журнал 

регистрации обращений и (или) в соответствующую информационную систему 

Администрации Николаевского сельского поселения. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося резуль-

татом муниципальной услуги: 

3.5.1. Основание для начала административной процедуры является под-

писание и регистрация документа, являющегося результатом муниципальной 

услуги, в соответствии с порядком делопроизводства, установленным в Адми-

нистрации, в том числе с внесением соответствующих сведений в журнал реги-

страции обращений и (или) в соответствующую информационную систему Ад-

министрации. 

3.5.2. После  регистрации документа, являющегося результатом муници-

пальной услуги, документ выдается (направляется) способом, указанным заяви-

телем при подаче заявления на получение муниципальной услуги.  

3.5.3. В случае указания заявителем на получение результата в МФЦ, Ад-

министрация направляет результат предоставления муниципальной услуги в 

срок, установленный в соглашении, заключенным между Администрацией и 

МФЦ.  

3.5.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления му-

ниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с заключенными в 

установленном порядке соглашениями о взаимодействии, если исполнение 

данного административного действия предусмотрено заключенными соглаше-

ниями.  

3.5.5. Максимальный срок выполнения административного действия не 

превышает 2 рабочих дней с даты подписания и регистрации документа, явля-

ющегося результатом муниципальной услуги.  

3.5.6. Результатом административного действия является направление 

(выдача) заявителю письменного разъяснения по вопросам применения муни-

ципальных правовых актов о налогах и сборах или письменного отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Администрации положений регла-

мента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требова-

ния к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими 

решений 



4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными лица-

ми по каждой административной процедуре в соответствии с настоящим адми-

нистративным регламентом, а также путем проведения руководителем Адми-

нистрации или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными 

лицами положений настоящего административного регламента. 

 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплано-

вых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предо-

ставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выяв-

ление и устранение нарушений прав заявителей, положений настоящего адми-

нистративного регламента и других нормативных правовых актов, рас-

смотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращение заявителей, 

содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

Внеплановые проверки проводятся по поручению руководителя Админи-

страции или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересо-

ванных лиц. 

Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании приказа Уполномоченного органа. Для проведения 

проверки формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные 

служащие Уполномоченного органа. Результаты проверки оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению, акт подписывается членами комиссии. С актом знакомятся долж-

ностные лица Уполномоченного органа. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации, предостав-

ляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципаль-

ной услуги 

Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

-  соблюдение установленного порядка приема документов;  

-  принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке пред-

став-ленных документов;  

-  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка вы-

дачи документов; 

-  учет выданных документов;  

- своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение доку-

ментов.  

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры от-

ветственности, установленные законодательством Российской Федерации. 



4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со сто-

роны граждан, их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право на любые, преду-

смотренные действующим законодательством, формы контроля за деятельно-

стью Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

 

4.5. Порядок привлечения к ответственности работников МФЦ, 

предоставляющих муниципальную услугу, за решения и действия (бездей-

ствие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления госу-

дарственной услуги 

4.5.1. МФЦ, работники МФЦ несут ответственность, установленную за-

конодательством Российской Федерации: 

за полноту передаваемых в Администрацию запросов о предоставлении 

муниципальных услуг и их соответствие представленным заявителем в МФЦ 

сведениям, иных документов, принятых от заявителя; 

за своевременную передачу в Администрацию запросов о предоставлении 

муниципальных услуг, заявлений, иных сведений, документов и (или) инфор-

мации, принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю до-

кументов, переданных в этих целях МФЦ Администрацию; 

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение за-

конодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обра-

щения с информацией, доступ к которой ограничен Федеральным законом. 

4.5.2. Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем ис-

полнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, 

привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным ко-

дексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об админи-

стративных правонарушениях для должностных лиц. 

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

ствий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, 

либо специалиста, МФЦ, работника МФЦ, а также организаций, осу-

ществляющих функции по предоставлению муниципальных услуг, или их 

работников 

 

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудеб-

ное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений,  

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услу-

ги (далее - жалоба) 

Заявитель, права и законные интересы которого нарушены должностны-

ми лицами Администрации(в том числе в случае ненадлежащего исполнения 

ими обязанностей при предоставлении муниципальной услуги) либо работни-

ком МФЦ, имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
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5.2. Органы и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

Заявители могут обжаловать решения и действия (бездействие), принятые 

(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

Жалоба на решения и действия (бездействие) специалистов органов мест-

ного самоуправления подается руководителю органов местного самоуправле-

ния. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя органа местно-

го самоуправления подается Главе администрации муниципального район. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подается ру-

ководителю этого МФЦ. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ  подается в орган ис-

полнительной власти Новгородской области, осуществляющий функции и пол-

номочия учредителя МФЦ. 

 

5.3. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рас-

смотрения жалобы, в том числе с использованием единого портала и реги-

онального портала 

Администрация обеспечивает: 

1) информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц посред-

ством размещения информации на стендах в помещениях Уполномоченного ор-

гана, МФЦ, едином портале, региональном портале, официальном сайте Упол-

номоченного органа в сети «Интернет»; 

2) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) Уполномоченного органа, его должностных лиц, в том 

числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствий) Уполномоченного органа, а также его должностных лиц 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействий) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, МФЦ, работников МФЦ осу-

ществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному раз-

мещению на едином портале и региональном портале. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

по даче письменных разъяснений налогопла-

тельщикам по вопросам применения муници-

пальных нормативных правовых актов о местных 

налогах и сборах 

 

 

Справочная информация 

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах 

электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и органи-

заций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 

 

 

1. Администрация Устюцкого  сельского поселения 
Место нахождения Администрации: Новгородская область, Пестовский 

район, д. Устюцкое, дом 34. 

 

График работы Администрации Устюцкого сельского поселения : 

Понедельник: 8.00-16.00 

Вторник:  8.00-16.00 

Среда  8.00-16.00 

Четверг:  8.00-16.00 

Пятница:  8.00-17.00 

Суббота  Выходной день  

Воскресенье:  Выходной день.  

 

Почтовый адрес Администрации: 174525, Новгородская область, Пестов-

ский район, д. Устюцкое, дом 34. 

Контактный телефон (факс): 8(81669)53221 (8(81669)53233) 

Официальный сайт Администрации Устюцкого сельского поселения в се-

ти Интернет: http://ustjuckoe.adm-pestovo.ru/  

Адрес электронной почты Администрации: admustyuckaya@mail.ru  

 

2. МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный на территории Пестовского района: 

 

2.1. Место нахождения: Новгородская область, г. Пестово, ул. Борович-

ская, д. 92. 

График работы МФЦ: 

Понедельник: 08.30-17.30 

Вторник:  08.30-17.30 

Среда  08.30-17.30 

Четверг:  10.00-20.00 

http://ustjuckoe.adm-pestovo.ru/
mailto:admustyuckaya@mail.ru


Пятница:  08.30-17.30 

Суббота  Выходной день. 

Воскресенье:  Выходной день. 

Почтовый адрес МФЦ: 174510, Новгородская область, г. Пестово, ул. Бо-

ровичская, д. 92. 

Телефон горячей линии: 8-8162-60-88-06, доб. 5703, 5708, 5709 

Официальный сайт МФЦ в сети Интернет: https://mfc53.novreg.ru/  
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Приложение  2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

по даче письменных разъяснений налогопла-

тельщикам по вопросам применения муници-

пальных нормативных правовых актов о местных 

налогах и сборах 

 

форма заявления 
             

 

В______________________________________ 
(указать наименование органа) 

от _____________________________________ 
(Ф.И.О. или наименование организации) 

_______________________________________ 
(адрес) 

________________________________________ 
(контактный телефон) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах 
  

            Прошу дать разъяснение по   вопросу_____________________________ 

  

___________________________________________________________________ 

  

____________________________________________________________________ 

  

____________________________________________________________________ 

  

___________________________________________________________________ 

  

____________________________________________________________________ 

  

  

  

Заявительель:____________________________                                   
                                                                  

                                                
(подпись) 

  

 "__"__________ 20____ г.                                 

                                                        

 

 

 



Приложение  3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги  

по даче письменных разъяснений налогопла-

тельщикам по вопросам применения муници-

пальных нормативных правовых актов о местных 

налогах и сборах 

 

 

 

 

Блок-схема 

по представлению муниципальной услуги  

по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам при-

менения муниципальных нормативных правовых актов о местных нало-

гах и сборах 

 

 

 

Прием и регистрация заявления  

 

 

 

 

Рассмотрение заявления и подготовка ответа  

 

  

 

 

Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом  

муниципальной услуги  

   

 

 

 

 

 


