
АДМИНИСТРАЦИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ САРЫЕВСКОЕ 

ВЯЗНИКОВСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
  
 

28.06.2023                                                                                                         № 48 
  
Об ут верж дении админист рат ивного 
регламент а по предост авлению 
муниципальной услуги "Дача 
письменных разъяснений 
налогоплат ельщикам и налоговым 
агент ам по вопросам применения 
муниципальных правовых акт ов о 
налогах и сборах» 
  

 
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации 
от 20.07.2021 № 1228 «Об утверждении Правил разработки и утверждения 
административных регламентов предоставления государственных услуг, о 
внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и 
признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений актов 
Правительства Российской Федерации», Уставом муниципального образования 
Сарыевское Вязниковского района Владимирской области п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению 
муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам 
по вопросам применения нормативных правовых актов о местных налогах и 
сборах» согласно приложению. 

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой. 

3. Постановление вступает в силу со дня его опубликования в газете 
«Маяк». 

Глава местной администрации                                                  К.А. Смирнов 
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Приложение 
к постановлению администрации 

муниципального образования 
Сарыевское Вязниковского района 

от 28.06.2023 № 48  

 
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений 
налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов о 

местных налогах и сборах» 
 

1. Общие положения  
 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

"Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах" 
(далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, 
устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления 
муниципальной услуги. 

Административный регламент разработан в целях повышения качества 
предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, 
создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при 
предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и 
последовательности действий (административных процедур) администрации 
муниципального образования Сарыевское (далее - уполномоченный орган). 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

юридические или физические лица, в том числе индивидуальные 
предприниматели (далее - заявители). 

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с 
законодательством Российской Федерации (далее - представители). 

От имени физических лиц заявления могут подавать: 
1) законные представители (родители, усыновители, опекуны) 

несовершеннолетних в возрасте до 14 лет; 
2) опекуны недееспособных граждан; 
3) представители, действующие в силу полномочий, основанных на 

доверенности или договоре. 
От имени юридического лица заявления могут подавать: 
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1) лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами 
и учредительными документами без доверенности: 

2) представители в силу полномочий, основанных на доверенности или 
договоре; 

3) участники юридического лица в предусмотренных законодательством 
случаях. 

В целях предоставления муниципальной услуги установление личности 
заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством 
предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного 
документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в 
уполномоченном органе, отделе "Мои документы" Муниципального 
бюджетного учреждения Вязниковского района Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) с 
использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 
статьи 14.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации". 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется: 

- должностным лицом уполномоченного органа при непосредственном 
обращении заявителя в уполномоченный орган или посредством телефонной 
связи; 

- путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в 
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный 
сайт уполномоченного органа); 

- путем размещения в федеральной государственной информационной 
системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" 
(далее - ЕПГУ), информационной системе Владимирской области -   для 
предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - 
РПГУ); 

- путем размещения на информационном стенде в помещении 
уполномоченного органа, в информационных материалах (брошюры, буклеты, 
листовки, памятки); 

- путем публикации информационных материалов в средствах массовой 
информации; 

- посредством ответов на письменное заявление; 
- работником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего 

административного регламента. 
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1.3.2. Справочная информация о местонахождении, графике работы, 
контактных телефонах уполномоченного органа, адресе электронной почты 
уполномоченного органа размещена на официальном сайте уполномоченного 
органа, в федеральной государственной информационной системе 
"Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)" 
(далее - федеральный реестр), на ЕПГУ, РПГУ. 

          Справочная информация о местонахождении, графике работы, 
контактных телефонах МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на 
официальном сайте МФЦ :  vznk@mfc33.ru  
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Дача письменных 

разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам 
применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах". 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация 
муниципального образования Сарыевское, специалисты администрации. 
        Юридический адрес: 601411, Владимирская область, Вязниковский район, 
село Сарыево, улица Советская, дом 22-г. 
        Почтовый адрес: 601411, Владимирская область, Вязниковский район, село 
Сарыево, улица Советская, дом 22-г. 
        Приемные дни: вторник, четверг  с 08.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 
13.00, выходные - суббота, воскресенье. 
       Телефоны: (49233) 5-51-42, факс 5-51-42 
адрес электронной почты – adm-sar@yandex.ru 
официальный сайт в сети Интернет:   http:// adm-sar.ru 

МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
1) информирования о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) приема заявлений и документов, необходимых для предоставления  
муниципальной услуги; 
3) выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных  
правовых актов о налогах и сборах; 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

mailto:vznk@mfc33.ru
mailto:adm-sar@yandex.ru
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Заявление заявителя рассматривается уполномоченным органом в 
пределах своей компетенции в течение 30 календарных дней со дня его 
поступления. По решению руководителя уполномоченного органа указанный 
срок может быть продлен, но не более чем на один месяц, с уведомлением 
заявителя, направившего заявление, о продлении срока его рассмотрения. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной 
услуги исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов 
из МФЦ. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 
опубликования), размещен на официальном сайте уполномоченного органа, в 
федеральном реестре, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе 
федерального реестра. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 
законодательными или иными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных 
для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель направляет в 
уполномоченный орган письменное заявление о даче письменных разъяснений 
по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является 
письменное заявление заявителя о даче письменных разъяснений по вопросам 
применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах по форме 
согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту 
(далее - заявление). 

Заявитель в заявлении в обязательном порядке указывает: 
- наименование уполномоченного органа; 
- наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество 

(последнее при наличии) гражданина, направившего заявление; 
- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен 

ответ; 
- содержание заявления; 
- подпись; 
- дату заявления. 
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к заявлению документы и материалы либо их копии. 
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2.6.2. Заявление, поступившее в форме электронного документа, подлежит 
рассмотрению в порядке, установленном настоящим административным 
регламентом. В заявлении 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 ответ 
должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к 
такому заявлению необходимые документы и материалы в электронной форме 
либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной 
форме. 

2.7. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от 
заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 
предоставлением муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 
органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Владимирской области, муниципальными правовыми актами, за исключением 
документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" (далее - Федеральный закон от 
27.07.2010 № 210-ФЗ) перечень документов; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 
получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за 
исключением получения услуг и получения документов и информации, 
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в 
перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальных услуг; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 
заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

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

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, 
специалиста органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника 
МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения 
за доставленные неудобства; 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за 
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их 
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной 
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

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

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

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги 

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в 
следующих случаях: 

- если в заявлении не указаны фамилия заявителя, направившего 
заявление, и почтовый адрес, по которому должно быть направлено 
разъяснение, ответ на заявление не дается; 

- если текст заявления не поддается прочтению, разъяснение на заявление 
не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному 
лицу, о чем в течение 7 дней сообщается заявителю, направившему заявление, 
если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению; 

- если в заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему 
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уполномоченным органом многократно давались письменные разъяснения по 
существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в заявлении 
не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель 
уполномоченного органа или его заместитель в соответствии с распределением 
обязанностей вправе принять решение о безосновательности очередного 
заявления и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при 
условии, что указанное заявление и ранее направляемые заявления 
направлялись в уполномоченный орган. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший заявление; 

- если разъяснение по существу поставленного вопроса не может быть 
дано без разглашения сведений, составляющих государственную или иную 
охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему заявление, 
сообщается о невозможности дать разъяснение по существу поставленного в 
нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

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

Основанием для отказа в рассмотрении заявления, поступившего в форме 
электронного сообщения, может являться указание автором недействительных 
сведений о себе и (или) адреса для ответа. 

Заявитель вправе вновь направить заявление в уполномоченный орган в 
случае, если причины, по которым разъяснения по существу поставленных в 
заявлении вопросов не могли быть даны, в последующем были устранены. 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 
основе. 

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

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

2.12. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги 

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с 
момента его поступления в уполномоченный орган. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами 
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их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов 
указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов 

2.13.1. Помещения уполномоченного органа для предоставления 
муниципальной услуги размещаются на первом этаже здания, оборудованного 
отдельным входом, либо в отдельно стоящем здании для свободного доступа 
заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного органа, в которых 
проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже 
специалисты уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителя 
на первом этаже, если по состоянию здоровья заявитель не может подняться по 
лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, 
организуются места для парковки автотранспортных средств, в том числе места 
для парковки автотранспортных средств инвалидов (не менее 10 процентов 
мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парковочным местам 
является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется 
информационными стендами, на которых размещается форма заявления с 
образцом ее заполнения и перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению 
муниципальной услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, 
включая доступ к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, информационными и 
справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной 
ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к 
указанным помещениям в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей 
оборудуются стульями, и (или) кресельными секциями, и (или) скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования 
заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на 
информационных стендах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к 
ним заявителей, и обновляются при изменении действующего 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и 
справочных сведений. 
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Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для 
просмотра (в том числе при большом количестве посетителей). 

2.13.2. Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги 
маломобильными группами населения здания и сооружения, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, оборудуются согласно нормативным 
требованиям, утвержденным приказом Минстроя России от 14.11.2016 № 
798/пр "Об утверждении СП 59.13330 "СНиП 35-01-2001 Доступность зданий и 
сооружений для маломобильных групп населения". 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется 
медицинская аптечка, питьевая вода. При необходимости специалист 
уполномоченного органа может вызвать бригаду неотложной скорой помощи. 

2.13.3. При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-
двигательного аппарата специалисты уполномоченного органа предпринимают 
следующие действия: 

1) открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно 
посетить здание уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о 
существующих барьерах в здании; 

2) выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по 
приему заявления; помогают гражданину сесть на стул или располагают 
кресло-коляску у стола напротив специалиста, осуществляющего прием; 

3) специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
принимает гражданина вне очереди, консультирует, осуществляет прием 
заявления с необходимыми документами, оказывает помощь в заполнении 
бланков, копирует документы; 

4) по окончании предоставления муниципальной услуги специалист 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину выйти 
(выехать) из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина до выхода 
из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопровождающему 
лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при 
его посадке. 

2.13.4. При обращении гражданина с недостатками зрения специалисты 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

1) специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
принимает гражданина вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, 
консультирует, вслух прочитывает документы и далее по необходимости 
производит их выдачу. При общении с гражданином с недостатками зрения 
необходимо общаться непосредственно с ним, а не с сопровождающим его 
лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не 
следует отходить от него без предупреждения; 

2) специалист уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении 
бланков, копирует необходимые документы. Для подписания заявления 
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подводит лист к авторучке гражданина, помогает сориентироваться и 
подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для слабовидящих с 
крупным шрифтом; 

3) по окончании предоставления муниципальной услуги специалист 
уполномоченного органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать 
со стула, выйти из кабинета, открывает двери, сопровождает гражданина к 
выходу из здания и провожает на улицу, заранее предупредив посетителя о 
существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 
лицу или по его желанию вызывает автотранспорт. 

2.13.5. При обращении гражданина с дефектами слуха специалисты 
уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

1) специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием, 
обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает 
консультацию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо 
посетителя, говорит ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно 
общение в письменной форме либо через переводчика жестового языка 
(сурдопереводчика); 

2) специалист уполномоченного органа оказывает помощь и содействие в 
заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

2.12.6. Принятие администрацией муниципального образования 
Сарыевское решений об оказании инвалидам муниципальных услуг, о 
реализации иных прав инвалидов, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, осуществляется на основании сведений об 
инвалидности, содержащихся в федеральном реестре инвалидов, а в случае 
отсутствия соответствующих сведений в федеральном реестре инвалидов на 
основании представленных заявителем документов. 

2.13.7. Требования к комфортности и доступности предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ утверждены постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 "Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг". 

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

их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления; 
2) рассмотрение заявления; 
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3) подготовка и направление письменного разъяснения по вопросам 
применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах либо решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.1.1. Прием и регистрация заявления 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

поступление заявления от заявителя в уполномоченный орган посредством 
личного обращения, почтовой, факсимильной связи либо в электронном виде. 

Заявление подлежит обязательной регистрации в течение одного дня с 
момента поступления в уполномоченный орган. 

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

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

Заявления, поступившие по электронной почте, ежедневно 
распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и 
регистрацию документов, для рассмотрения руководителем уполномоченного 
органа в установленном порядке. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 
осуществляет первичную обработку заявления и его регистрацию в журнале 
регистрации поступающих документов. 

В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления 
специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится 
проверка заявления на соответствие требованиям, установленным настоящим 
административным регламентом. 

При поступлении заявления, в котором указано о приложении документов, 
которые полностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным 
за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии 
соответствующих документов, который приобщается к заявлению. 

3.1.2. Рассмотрение заявления 
Прошедшее регистрацию заявление передается руководителю 

уполномоченного органа. 
Руководитель уполномоченного органа по результатам ознакомления с 

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

- определяет, относится ли к компетенции уполномоченного органа 
рассмотрение поставленных в заявлении вопросов; 

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения заявления; 
- определяет исполнителя поручения; 
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- ставит исполнение поручений и рассмотрение заявления на контроль. 
Результатом административной процедуры является решение 

руководителя уполномоченного органа в виде резолюции о рассмотрении 
заявления по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке 
решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги при наличии 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 
одного рабочего дня с момента передачи (поступления) заявления от 
руководителя уполномоченного органа передает заявление для рассмотрения 
по существу вместе с приложенными документами специалисту, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - 
уполномоченное должностное лицо). 

3.1.3. Подготовка и направление письменного разъяснения по вопросам 
применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах либо решения 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Уполномоченное должностное лицо обеспечивает рассмотрение заявления 
и подготовку письменного разъяснения по вопросам применения 
муниципальных правовых актов о налогах и сборах в сроки, установленные 
настоящим административным регламентом. 

Разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых актов о 
налогах и сборах предоставляется в простой, четкой и понятной форме за 
подписью руководителя уполномоченного органа либо лица, его замещающего. 

В разъяснении также указываются фамилия, имя, отчество, номер 
телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на 
заявление. 

При рассмотрении заявления уполномоченное должностное лицо вправе 
привлекать иных должностных лиц уполномоченного органа для оказания 
методической и консультативной помощи. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего административного регламента, 
уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно 
приложению № 2 к настоящему административному регламенту. 

После подписания результата предоставления муниципальной услуги 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале регистрации 
корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по 
почте либо вручает адресату лично в течение одного рабочего дня с момента 
подписания. 

Результат предоставления муниципальной услуги по заявлению, 
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поступившему в форме электронного документа, направляется в форме 
электронного документа по адресу электронной почты, указанному в 
заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 
заявлении. 

3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок, заявитель 
представляет (направляет) на имя руководителя уполномоченного органа 
заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок по форме согласно 
приложению № 3 к настоящему административному регламенту посредством 
личного обращения или почтовым отправлением. 

К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и (или) 
ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновывающие 
доводы, изложенные в заявлении. 

Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на 
следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании 
рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие 
праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, 
следующий за выходным или нерабочим праздничным днем. 

Специалист уполномоченного органа проводит проверку указанных в 
заявлении сведений. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах специалист 
уполномоченного органа готовит документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных 
опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 
регистрации соответствующего заявления. 

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги, специалист 
уполномоченного органа готовит уведомление об отсутствии таких опечаток и 
(или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа 
должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня 
регистрации соответствующего заявления. 

Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении 
опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, 
указанным в заявлении. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего 
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административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений ответственными лицами 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 
и специалистами уполномоченного органа положений настоящего 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений (далее - текущий контроль) осуществляет 
руководитель уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок 
соблюдения и исполнения должностными лицами и специалистами положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 
числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 
включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав 
заявителей, принятие решений и подготовку ответов на их обращения, 
содержащие жалобы на действия (бездействие) специалистов. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 
осуществляются на основании муниципальных правовых актов  
муниципального образования Сарыевское. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Порядок и 
периодичность плановых проверок устанавливаются руководителем 
уполномоченного органа. При проверке рассматриваются все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), 
или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее 
выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 
(бездействие) специалистов. Проверки также проводятся по конкретному 
обращению заявителя. 

Периодичность осуществления плановых проверок - не реже одного раза в 
квартал. 

4.3. Ответственность специалистов уполномоченного органа и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 
актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, 
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виновные специалисты и должностные лица несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Специалисты, ответственные за прием заявлений и документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и 
регистрации документов. 

Специалисты, ответственные за подготовку документов, несут 
персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка оформления 
документов. 

Специалисты, ответственные за выдачу (направление) документа, несут 
персональную ответственность за соблюдение порядка выдачи (направления) 
документов. 

Должностное лицо, подписавшее документ, сформированный по 
результатам предоставления муниципальной услуги, несет персональную 
ответственность за правомерность принятого решения и выдачи (направления) 
такого документа лицу, предоставившему (направившему) заявление. 

Персональная ответственность специалистов и должностных лиц 
закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 
законодательства Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента со 
стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной 
формой контроля и осуществляется путем направления обращений в 
администрацию муниципального образования Сарыевское, а также путем 
обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в 
ходе исполнения настоящего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и 
предложения по улучшению качества и доступности предоставления 
муниципальной услуги. 

5. Досудебный (внесудебный)  порядок обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

а также должностных лиц или муниципальных 
служащих, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, а также организаций, осуществляющих 
функции по предоставлению муниципальных услуг, или их работников 

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении 
государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

consultantplus://offline/ref=9D09AD09575875A027AE1199FD069B32484624F110EF9B742B41EA5B649145A5A969C2AECF708670B8B4BB424D836A85F25579B687S2iEH
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Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг"; 

- нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 
услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг"; 

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

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

- отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 
если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 
Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг"; 

- затребование с заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

consultantplus://offline/ref=9D09AD09575875A027AE1199FD069B32484624F110EF9B742B41EA5B649145A5A969C2ADCB748E21EDFBBA1E09D07985FD557BBF9825B286S2i7H
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- отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг" или их работников в 
исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг"; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 
предоставления государственной или муниципальной услуги; 

  - приостановление предоставления государственной или муниципальной 
услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 
законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 
заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг"; 

- требование у заявителя при предоставлении государственной или 
муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 
недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления государственной или 
муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 
муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 
части 1 статьи 7 настоящего Федерального закона. В указанном случае 
досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
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(бездействия) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра возможно в случае, если на 
многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих 
государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-
ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг". 

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 
электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного 
самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем 
многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального 
центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг". Жалобы на решения и действия 
(бездействие) руководителя органа, предоставляющего государственную 
услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в 
вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия 
рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную 
услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 
многофункционального центра подаются руководителю этого 
многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра подаются учредителю многофункционального 
центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым 
актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия 
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" подаются руководителям этих 
организаций. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 
государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, либо 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 
использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", 
официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
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личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра 
может быть направлена по почте, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 
многофункционального центра, единого портала государственных и 
муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 
муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала 
государственных и муниципальных услуг либо регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, 
связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг" и настоящей статьи не применяются. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 
предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих 
государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, либо государственных или муниципальных служащих при 
осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 
предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, 
процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 
строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в 
соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 
настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным 
законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 
(бездействие) органов государственной власти субъектов Российской 
Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих 
органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 
местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, а 
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также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
работников многофункционального центра устанавливаются соответственно 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 
муниципальными правовыми актами. 

5.3. Жалоба должна содержать: 
-  наименование органа, предоставляющего государственную услугу, 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего 
Федерального закона, их руководителей и (или) работников, 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 заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 
контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 
почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, либо государственного или муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг" их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо государственного или муниципального 
служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", их работников. Заявителем могут 
быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную 
услугу, орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 
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27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг", либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит 
рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 
случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 
центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг", в приеме документов у заявителя 
либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. 

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

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

- в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.5. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию 
заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

5.7. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.6. настоящей статьи, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 
услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16   Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях 
незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 
которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной 
или муниципальной услуги. 

5.8. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в 
ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящей статьи, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 
информация о порядке обжалования принятого решения. 
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5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по 
рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.1. настоящей статьи, 
незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур 

(действий) в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг 

 
6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при 

наличии заключенного соглашения о взаимодействии между уполномоченным 
органом и МФЦ. 

6.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги 
является личное обращение заявителя в МФЦ. 

6.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 
консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги 
в МФЦ предоставляется работником МФЦ при непосредственном обращении 
заявителя в МФЦ или посредством телефонной связи в соответствии с 
действующим законодательством, регулирующим организацию деятельности 
МФЦ. 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 
осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ. 

6.4. При личном обращении заявителя в МФЦ работник, ответственный за 
прием документов: 

1) устанавливает личность заявителя на основании документа, 
удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании 
документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его 
обращения); 

2) проверяет представленное заявление о предоставлении муниципальной 
услуги по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному 
регламенту и документы на предмет: 

- текст в заявлении поддается прочтению; 
- в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

физического лица либо наименование юридического лица: 
- заявление подписано уполномоченным лицом; 
- приложены документы, необходимые для предоставления 

муниципальной услуги; 
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- соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, 
указанным в заявлении и необходимых документах; 

3) делает копии подлинников предоставленных документов, в том числе по 
отдельным документам без взимания платы в соответствии с постановлением 
Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 N 1376 "Об утверждении 
Правил организации деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг", заверяет их, 
возвращает заявителю подлинники документов. При заверении соответствия 
копии документа подлиннику на копии документа проставляется надпись 
"Верно", заверяется подписью работника МФЦ, принявшего документ, с 
указанием фамилии, инициалов и даты заверения; 

4) заполняет сведения о заявителе и представленных документах в 
автоматизированной информационной системе (АИС МФЦ); 

5) выдает расписку в получении документов на предоставление 
муниципальной услуги, сформированную в АИС МФЦ; 

6) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, 
способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги; 

7) уведомляет заявителя о том. что невостребованные документы хранятся 
в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, 
обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя, при 
несоответствии предоставленных документов требованиям административного 
регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в 
предоставленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов, - принимает 
представленные заявителем документы. 

В случае, если заявитель самостоятельно решил принять меры по 
устранению недостатков, после их устранения он повторно обращается за 
предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном 
настоящим административным регламентом. 

6.5. Принятые от заявителя заявление и документы на предоставление 
муниципальной услуги передаются в уполномоченный орган не позднее одного 
рабочего дня, следующего за днем регистрации ходатайства и документов в 
МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, 
содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. 
Указанный реестр заверяется работником МФЦ и передается специалисту 
уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного 
реестра остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой 
отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в МФЦ. В ходатайстве 
производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы 
заявление и документы. 
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6.6. При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги 
через МФЦ выдача результата предоставления муниципальной услуги 
осуществляется при личном обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной 
услуги несет работник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя предоставляются документы, 
удостоверяющие личность и подтверждающие полномочия представителя 
заявителя. 

Работник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдаст документы 
заявителю и регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель 
подтверждает факт получения документов своей подписью в расписке, которая 
остается в МФЦ. 

Если заявитель, не согласившись с перечнем выдаваемых ему документов, 
отказался проставить свою подпись в получении документов, документы ему не 
выдаются, и работник МФЦ, осуществляющий выдачу документов, на копии 
заявления на предоставление муниципальной услуги, хранящейся в МФЦ, и 
расписке проставляет отметку об отказе в получении документов путем 
внесения слов "Получить документы отказался", заверяет своей подписью. В 
этом случае МФЦ в течение следующих 30 дней обеспечивает направление 
документов, которые заявитель отказался получить, в уполномоченный орган. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после 
чего передаются в уполномоченный орган. 

6.7. Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением 
перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на 
основании утверждаемой уполномоченным органом по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз 
безопасности информации в информационной системе, используемой в целях 
приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) 
предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

6.8. Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) МФЦ, работника МФЦ осуществляется в порядке, 
предусмотренном пунктом 5.2 настоящего административного регламента. 
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Приложение № 1 
к Административному регламенту 

 
 

ФОРМА 
 

В ______________________________ 
                                                                                         (наименование уполномоченного органа) 

от _____________________________ 
(Ф.И.О. (при наличии) гражданина 
полностью, Ф.И.О. (при наличии) 

полностью представителя 
юридического лица (ЮЛ) и полное 

наименование) 
________________________________ 

(адрес проживания гражданина, 
местонахождение ЮЛ) 

________________________________ 
(контактный телефон, адрес 

электронной почты, почтовый 
адрес) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о даче письменных разъяснений по вопросам применения 
муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 
Прошу дать разъяснение по вопросу _____________________________________ 
_________________________________________________________________________ __ 
_________________________________________________________________________ __ 
_________________________________________________________________________ __ 
_________________________________________________________________________ __ 

 
Результат рассмотрения заявления прошу: 
       выдать на руки в уполномоченном органе; 
       направить в электронной форме на адрес электронной почты. 

 
Заявитель: _______________________________________________ ______________ 
(Ф.И.О., должность представителя, подпись) МП 

 
"___"________________ 20__ г. 
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Приложение № 2 
к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 
Кому ___________________________ 

(наименование заявителя 
________________________________ 

(фамилия, имя, отчество 
(последнее - при наличии) - для 

физических лиц, 
________________________________ 

полное наименование организации 
для юридических лиц). 

________________________________ 
почтовый адрес) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от _____________________________ N ___________ 

_________________________________________________________________________ __ 
(наименование уполномоченного органа) 

сообщает, что по результатам рассмотрения представленных документов 
отказано в предоставлении муниципальной услуги ____________________________ 
_________________________________________________________________________ __ 

 
в связи с _________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ __ 
(основания отказа) 

 
_____________________________________ ___________ _____________________ 
(руководитель уполномоченного органа) (подпись) (инициалы, фамилия) 
М.П. 

 
"___"_________________ 20__ г. 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

 
ФОРМА 

 
В ______________________________ 

(наименование уполномоченного органа) 
от _____________________________ 

(Ф.И.О. (при наличии) гражданина 
полностью, Ф.И.О. (при наличии) 

полностью представителя 
юридического лица (ЮЛ) и полное 

наименование) 
________________________________ 

(адрес проживания гражданина, 
местонахождение ЮЛ) 

________________________________ 
(контактный телефон, адрес 

электронной почты, почтовый 
адрес) 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги 

 
Прошу исправить ошибку (опечатку) в ___________________________________ 
(реквизиты документа, заявленного к исправлению) 
ошибочно указанную информацию _____________________________________________ 
заменить на _______________________________________________________________ 

 
Основание для исправления ошибки (опечатки): 
_________________________________________________________________________ __ 
(ссылка на документацию) 

 
К заявлению прилагаются следующие документы по описи: 
1. 
2. 

 
Должность руководителя организации _______________ ________________________ 
(для юридического лица) (подпись) (расшифровка подписи) 
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