
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
ПОСЕЛОК НИКОЛОГОРЫ 

ВЯЗНИКОВСКОГО  РАЙОНА  ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
  

28.08.2023                                                                                                                № 229  
 
Об утверждении административного 
регламента предоставления 
муниципальной услуги «Дача 
письменных разъяснений 
налогоплательщикам, плательщикам 
сборов по вопросам применения 
нормативных правовых актов о 
местных налогах и сборах» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и 
муниципальных услуг», статьей 33 Устава муниципального образования поселок 
Никологоры Вязниковского района Владимирской области п о с т а н о в л я е т: 

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

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального 

опубликования. 
  

 

 

Глава местной администрации                                                            С.А. Мальцев 
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 Приложение 

к постановлению администрации 
муниципального образования  

поселок Никологоры 
от 28.08.2023№ 229 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений 
налогоплательщикам, плательщикам сборов по вопросам применения 

нормативных правовых актов о местных налогах и сборах» 

1. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок 
предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений 
налогоплательщикам, плательщикам сборов по вопросам применения 
нормативных правовых актов о местных налогах и сборах» (далее – Услуга, 
Административный регламент соответственно).  

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 поселок Никологоры Вязниковского района (далее - 
уполномоченный орган). 

  Круг Заявителей 

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические 
лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица, обратившиеся для 
получения письменных разъяснений по вопросам применения нормативных 
правовых актов муниципального образования поселок Никологоры о местных 
налогах и сборах (далее – Заявитель). 

1.3. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего 
Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной  услуги 
осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе 
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или в филиале ГБУ «МФЦ Владимирской области» в г. Вязники (далее - МФЦ),  

2) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
- в федеральной государственной информационной системе «Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 
(https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 

- на официальном сайте Уполномоченного органа  http://nikologori.ru;  
5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
- адресов Уполномоченного органа и многофункционального центра, 

обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
- справочной информации о работе Уполномоченного органа; 
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.   
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 
должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 
муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 
должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 
центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 
форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 
наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества 
(последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный 
звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно 
дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое 
должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 
телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую 
информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает 
Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:  

- изложить обращение в письменной форме; 
- назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

https://www.gosuslugi.ru/
http://nikologori.ru/
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информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 
предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 
принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 
минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема 
граждан. 
 1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 
органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в 
письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в 
пункте 1.6. настоящего Административного регламента в порядке, установленном 
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-
ФЗ). 
 1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о 
федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 
государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 
постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 
861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной 
услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том 
числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного 
соглашения с правообладателем программного обеспечения, 
предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя 
или предоставление им персональных данных. 

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре 
размещается следующая справочная информация: 

1) о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и 
многофункционального центра; 

2) справочные телефоны Уполномоченного органа, в том числе номер 
телефона-автоинформатора (при наличии); 

3) адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 
обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 
нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления 
муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по 
требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной 
услуги на информационных стендах в помещении многофункционального центра 
осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между 
многофункциональным центром и Уполномоченным органом с учетом 
требований к информированию, установленных Административным регламентом. 
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1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении   
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги 
может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на 
ЕПГУ, а также в Уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления Услуги 
2.1. Наименование услуги: «Дача письменных разъяснений 

налогоплательщикам, плательщикам сборов по вопросам применения 
нормативных правовых актов о местных налогах и сборах».  

2.2. Услуга предоставляется Администрацией муниципального образования 
поселок Никологоры Вязниковского района Владимирской области.  

Местонахождение администрации: 
Адрес: 601422, Владимирская область, Вязниковский район, посёлок 

Никологоры, улица Советская, дом 4. 
Телефон (факс) администрации: (849233) 5-24-09. 
Адрес электронной почты: admnikologori@yandex.ru  
График работы: понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – с 12.00 до 

13.00, выходные – суббота, воскресенье. 
Предоставление Услуги в МФЦ осуществляется в части  информирования о 

порядке предоставления муниципальной услуги, приема заявлений и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги и выдачи результата 
предоставления муниципальной услуги.  

Местонахождение МФЦ: 601443, Владимирская область, Вязниковский 
район, г. Вязники, ул. Комсомольская, д. 3; 

Телефон (факс): (849233) 3-08-22, 
Адрес электронной почты: vznk@mfc33.ru 
График работы: 
Пн., Ср., Чт., Пт.: 08:30 - 17:00 
Вт.: 08:30 - 20:00 
Сб.: 08:30 - 13:30 
Вс.: Выходной. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 
2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 
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. 

mailto:admnikologori@yandex.ru
mailto:vznk@mfc33.ru
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2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги: 

- Конституция Российской Федерации; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
- Устав муниципального образования поселок Никологоры Вязниковского 

района Владимирской области. 
2.6. Для предоставления муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 
муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах заявитель 
представляет заявление о даче письменных разъяснений (далее - заявление) в 
произвольной форме. 

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

Заявитель вправе приложить к обращению необходимые документы и 
материалы в электронной форме либо направить указанные документы и 
материалы или их копии в письменной форме. При личном приеме заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание 
своего устного обращения. 

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 муниципальную услугу, иных 
государственных органов, либо подведомственных органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1  статьи  1  Федерального закона  от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
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» перечень 
документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, по собственной инициативе; 
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         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 
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и 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, за 
исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 
предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления 
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 включённых в представленный ранее 
комплект документов; 

в) 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, 
предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 
муниципального служащего, работника организации, предусмотренной 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 муниципальную услугу, при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной 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 
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Основания для отказа в приеме заявления и документов для оказания 
муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8. Отказ в предоставлении муниципальной услуги осуществляется по 
следующим основаниям: 

а) если с заявлением обратилось ненадлежащее лицо; 
б) если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 
отправлен ответ;    
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в) если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в 
течение пяти дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, 
направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются 
прочтению; 

г) если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, 
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 
семьи, ответственный исполнитель вправе оставить обращение без ответа по 
существу поставленных в нем вопросов и сообщить об этом гражданину 
направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом в течение 
пяти дней со дня регистрации обращения.  

д) если в заявлении заявителя содержится вопрос, на который ему 
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 заявитель, направивший заявление, уведомляется, в 
течение пяти дней со дня регистрации обращения. 

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. 

2.9. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют. 
2.10. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.11. Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о 

предоставлении  муниципальной  услуги  не может превышать 15 минут. Общее 
максимальное время приема и регистрации заявления не может превышать 20 
минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги не должен превышать двух рабочих дней. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга.  

2.13.1. Здания (строения), в которых расположена администрация должны 
быть оборудованы информационной вывеской (табличкой) о наименовании  
и режиме работы, а также входом для свободного доступа заявителей  
в помещение. 

 2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 
должны снабжаться табличками с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей 
лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги,  
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а также информацией с указанием наименования учреждения, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

 2.13.3. Прием граждан осуществляется в специально выделенных  
для этих целей помещениях, включающих в себя места для ожидания,  
для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги  
и информирования граждан. 

 2.13.4. Места для информирования заявителей, заполнения необходимых 
документов, ожидания в очереди на подачу или получение документов должны 
быть оборудованы стульями, столами исходя из фактической нагрузки  
и возможности их размещения в помещении, а также обеспечиваются образцами 
заполнения документов, перечнем документов, необходимых  
для предоставления государственной услуги. 

 2.13.5. Рабочие места служащих, осуществляющих предоставление 
муниципальной услуги, оборудуются: 

 - рабочими столами и стульями (не менее 1 комплекта на одного 
служащего); 

 - компьютерами (1 рабочий компьютер на одного служащего); 
- оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме осуществлять 

предоставление муниципальной услуги. 
 2.13.6. Обеспечение доступности для инвалидов помещений, в которых 

предоставляется услуга, осуществляется при обращении инвалида по телефону, 
указанному на официальном сайте администрации. По прибытии инвалида  
к зданию администрации, служащий администрации обеспечивает инвалиду 
сопровождение к месту предоставления услуги с учетом ограничений  
его жизнедеятельности. 

 Инвалидам обеспечиваются: 
 - сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее 

специальное обучение; 
 - содействие при входе и выходе из помещений; 
 - предоставление иной необходимой помощи в преодолении барьеров, 

мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 
 2.13.7.  Территория, прилегающая к местонахождению администрации 

оборудуется, по возможности, местами для парковки автотранспортных средств, 
включая автотранспортные средства инвалидов. 

 2.13.8. 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». 

 2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
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- заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальной 
услуги; 

- открытость деятельности Уполномоченного органа при предоставлении 
муниципальной услуги; 

- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги в соответствии 

с настоящим регламентом; 
- получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги; 
- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой 

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

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: 
прием и регистрация заявления; 
рассмотрение заявления; 
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 входящей корреспонденции. 

В течение одного рабочего дня с момента регистрации заявления 
специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится 
проверка заявления на соответствие требованиям, установленным настоящим 
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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; 
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 2.8. 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, 
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указанных в пункте 2.8. настоящего административного регламента, 
уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

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, 
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. 

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. 



13 
 

3.3. Срок исполнения муниципальной услуги. 
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 

два месяца с даты поступления заявления. 
3.4. Результатом выполнения административной процедуры является: 
1) Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам, 

плательщикам сборов по вопросам применения нормативных правовых актов о 
местных налогах и сборах.  

2) Отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
4.1. Текущий контроль за полнотой и качеством исполнения настоящего 

административного регламента осуществляется руководителем (заместителем 
руководителя) администрации. 

4.2. Периодичность контроля устанавливается руководителем 
администрации и может носить плановой характер (осуществляться на основании 
годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению 
заинтересованных лиц). 

4.3. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные  
с исполнением настоящего административного регламента (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (целевые проверки). 

4.4. Должностные лица администрации несут персональную 
ответственность за соблюдение настоящего административного регламента в 
соответствии с действующим законодательством. Персональная ответственность 
должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях. 

4.5. Результаты контроля оформляются в виде акта (справки, письма, 
служебной записки), где отмечаются выявленные недостатки и предложения  
по их устранению. 

4.6. Заинтересованные лица, физические лица, индивидуальные 
предприниматели и юридические лица, могут принимать участие в электронных 
опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и 
качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений 
настоящего административного регламента, сроков и последовательности 
действий (административных процедур), предусмотренных настоящим 
административным регламентом. 

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

также должностных лиц или муниципальных служащих 
5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе, в следующих 

случаях: 
- нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 
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правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами; 

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

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 
лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких 
исправлений. 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми 
актами. 

5.2. В случае, если жалоба подается через представителя заявителя, также 
представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 
действий от имени заявителя. 

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

 - главе местной администрации муниципального образования поселок 
Никологоры на решения, действия (бездействие) ответственного исполнителя; 

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
органов местного самоуправления муниципального образования поселок 
Никологоры (http://nikologori.ru ), а также может быть принята на личном приёме 
заявителя. 

Жалоба регистрируется в день поступления. Срок регистрации жалобы – 15 
минут рабочего времени. 

5.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 
муниципального служащего, решение и действия (бездействие) которого 
обжалуются; 

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 
жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 
нахождения заявителя - юридического лица, номер (номера) контактного 
телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по 
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которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 
действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу либо 
муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 
(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 
услугу подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, 
а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу 
в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 
исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация муниципального 
образования поселок Никологоры принимает одно из следующих решений: 

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 
исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

- отказывает в удовлетворении жалобы. 
5.7. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в 

пункте 5.6., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 
электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.7. настоящей статьи, дается информация о 
действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.9. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 
заявителю, указанном в пункте 5.7 настоящей статьи, даются аргументированные 
разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке 
обжалования принятого решения 

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления 
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должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, 
незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

5.12. Заявитель вправе обжаловать решение по жалобе в порядке, 
предусмотренном действующим законодательством. 
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