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АДМИНИСТРАЦИЯ

ТРУДОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
НОВОУСМАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
от 11.07.2022г.                                                                              № 25
пос.Трудовое
 

Об утверждении Административного регламента по предос
тавлению муниципальной услуги по даче письменных разъясн
ений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам
применения муниципальных правовых актов о налогах и сбор

ах
 
              В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2010

г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным
законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федер
ации», Уставом Трудовского сельского поселения, администрация Трудовского  сельского поселения

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных раз

ъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налога
х и сборах согласно Приложения.

2. Обнародовать настоящее постановление на доске обнародования нормативных правовых актов  в здании ад
министрации Трудовского сельского поселения по адресу: Воронежская область, Новоусманский район, поселок Трудово
е ул. Центральная, 1,  и на официальном сайте администрации Трудовского сельского поселения в сети «Интернет» http
s://trudovskoe.e-gov36.ru/.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  главу администрации Трудовского  сельс
кого поселения А. П. Зайцеву.

 
 
 
Глава
Трудовского сельского поселения
Новоусманского муниципального района
Воронежской области                                                                      А. П. Зайцева
 
 

Приложение
к постановлению администрации
Трудовского сельского поселения

от 11.07.2022 года № 25  
 

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым

агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах
 

I. Общие положения
 
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных р

азъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных правовы
х актов о налогах и сборах (далее - Административный регламент) - определяет стандарт, состав, сроки и последовател
ьность действий (административных процедур) администрации Трудовского сельского поселения (далее - администраци
я сельского поселения) при исполнении муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений
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на обращения, поступившие в администрацию сельского поселения по вопросам применения муниципальных правовых
актов о налогах и сборах.

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной у
слуги, с указанием реквизитов нормативных правовых актов и источников их официального опубликования:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, №237);
- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) («Собрание законодательства Российской Федераци

и», 03.08.1998, №31, ст. 3824);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Р

оссийской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», 06.10.2003, №40, статья 3822);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципаль

ных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, №168).
1.3. Описание заявителей.
Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридичес

кие лица, индивидуальные предприниматели, иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением государс
твенных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных
органов, органов местного самоуправления, а также за исключением случаев, установленных международными договор
ами Российской Федерации или законодательством Российской Федерации (далее - заявитель).

От имени заявителей, при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при подаче (направлении) заявл
ения, могут выступать лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу на
деления их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступат
ь от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее - уполномоченный представитель).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется с использованием средст

в телефонной и почтовой связи, электронной почты, на официальном сайте, информационном стенде администрации с
ельского поселения.

Заявления о предоставлении муниципальной услуги направляются непосредственно через администрацию сел
ьского поселения, многофункциональные центры предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФ
Ц) либо посредством электронной почты.

Администрация Трудовского сельского поселения расположена по адресу: Воронежская область, Новоусмански
й район, пос. Трудовое, ул. Центральная, д.1.

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами адми
нистрации сельского поселения: с понедельника по пятницу с 08.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

В рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню, муниципальная услуга пре
доставляется с 08.00 до 15.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов.

Телефоны: 8(47341) 6-24-46
Адреса официальных сайтов, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги:
- trudovskoe.e-gov36.ru/.
- http://pgu.govvrn.ru - Портал государственных и муниципальных услуг Воронежской области;
- http://gosuslugi.ru - Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- непосредственно при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения информации на официальном сайте администрации;
- с информационного стенда администрации сельского поселения.
Срок ответа на письменное обращение, в том числе в форме электронного документа, не должен превышать тр

идцать календарных дней с момента регистрации письменного обращения.
При информировании по письменным обращениям, в том числе в форме электронного документа, заинтересов

анному лицу дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество (последне
е - при наличии) и номер телефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на обращение направляется
по почте на адрес заинтересованного лица или в адрес электронной почты, указанный в обращении.

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно информируют обратившихся по вопросам пред
оставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании адм
инистрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии)
специалиста администрации сельского поселения, принявшего телефонный звонок. В случае невозможности специалис
та, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (п
ереводится) другому должностному лицу или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно по
лучить необходимую информацию.

1.5.1. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Официальный сайт администрации Трудовского сельского поселения //trudovskoe.e-gov36.ru/., информационны

й стенд администрации сельского поселения, региональные государственные информационные системы, Единый порта
л государственных и муниципальных услуг (функций) содержат следующую информацию:

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения, а также способах получения указ
анной информации;

- о справочных телефонах специалиста администрации сельского поселения, непосредственно предоставляющ
его муниципальную услугу;

- об адресе официального сайта администрации сельского поселения в информационно-телекоммуникационно
й сети «Интернет» и адресе ее электронной почты;

- об адресах портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого портала государственных и м
униципальных услуг (функций);

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, сведений о ходе предоставлени
я муниципальной услуги, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг (функций), Ед
иного портала государственных и муниципальных услуг (функций);
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- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, их формы, образцы заполнен
ия, способ получения, в том числе в электронной форме;

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги: дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым аг

ентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - муниципальная услуга).
2.2. Наименование администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу – администр

ация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципального района Воронежской области.
Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации Трудовского сельского поселения (далее - сп

ециалист администрации).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разъяснение по вопросам применени

я муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах расс

матриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в течение тридцати календарных дней со дн
я поступления соответствующего обращения. По решению руководителя специалиста администрации указанный срок м
ожет быть продлен, но не более чем на один месяц, с уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении
срока его рассмотрения.

2.4.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской
Федерации не предусмотрено.

2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, направляется адресату по по
чтовому адресу (адресу электронной почты) или вручается лично в течение 1 рабочего дня с момента его подписания.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных правовых актов, указанных

в пункте 1.2 раздела 1 настоящего административного регламента.
2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании соответствующих правовых акто

в для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, физическое лицо, индивидуал

ьный предприниматель) направляет в администрацию сельского поселения письменное обращение о даче письменных
разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - обращение).

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в свободной форме обращение з

аявителя, поступившее в администрацию сельского поселения, о даче письменных разъяснений по вопросам применен
ия муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - обращение) в письменной форме или в форме электрон
ного документа.

2.6.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:
- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при наличии) руководителя, л

ибо должность соответствующего лица, которому направлено письменное обращение;
- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, направившего обращение;
- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
- содержание обращения;
- подпись лица;
- дата обращения.
В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению доку

менты и материалы либо их копии.
2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, д

аты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должностног
о лица, имеющего право подписи соответствующих документов.

2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установл
енном настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фа
милию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронног
о документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к
такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и
материалы или их копии в письменной форме.

При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель предъявляет документ, удостоверяющий е
го личность, и излагает содержание своего устного обращения.

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявителя представления документо
в и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено норматив
ными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления м
униципальной услуги.

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления администрацией сельского посе
ления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях:
2.8.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовы

й адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
2.8.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подл

ежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу
в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, н
аправившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
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2.8.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались п
исьменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся н
овые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномочен
ное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражд
анином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в
один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляе
тся гражданин, направивший обращение.

2.8.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведени
й, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обра
щение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью р
азглашения указанных сведений.

2.8.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и иму
ществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленны
х в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме электронных сообщений, поми
мо оснований, указанных в пунктах 2.8.1 - 2.8.5 Административного регламента, также может являться указание автором
недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа.

2.8.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию сельского поселения в случае, если при
чины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устран
ены.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и п

ри получении результата предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении резуль

тата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента его поступления в администрацию

сельского поселения.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам д

ля заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнен
ия и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечени
ю доступности для инвалидов указанных объектов.

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том числе для транспо
ртных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их размещения.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарным нор
мам и правилам.

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с информационными материалами,
оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов. Информаци
онные стенды должны располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста администрац
ии.

На информационных стендах, на официальном сайте администрации сельского поселения размещаются следу
ющие информационные материалы:

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги;
- образцы заполнения бланков заявлений;
- бланки заявлений;
- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации;
- часы приема специалистов администрации;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе предоставления муниципально

й услуги.
Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан оборудуются стульями, стол

ами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращени
й.

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, столами, канцелярск
ими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета.

Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами компью
терной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Обеспечивается выход в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет».
В целях обеспечения доступности для инвалидов в получении муниципальной услуги:
- вход в административное здание должен быть оборудован пандусом, специальными ограждениями и перилам

и, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;
- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать санитарно-эпидемиолог

ическим правилам и нормативам;
- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные функциональным процессом, для уд

обства размещаются компактно, на одном уровне;
- лестницы, коридоры, холлы, кабинеты с достаточным освещением;
- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов;
- перила (поручни) вдоль стен для опоры при ходьбе по коридорам и лестницам;
- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер, факсимильная связь и т.п.);
- бактерицидные лампы;
- стенды со справочными материалами и графиком приема;
- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель;
- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей административного

здания, но не может быть менее пяти.
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2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги;
- соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента;
- устранение избыточных административных процедур и административных действий;
- сокращение количества документов, представляемых заявителями;
- сокращение срока предоставления муниципальной услуги;
- профессиональная подготовка специалистов администрации, предоставляющих муниципальную услугу;
- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой Отечественной войны, инвалидов, передвигаю

щихся на креслах-колясках, инвалидов с нарушениями опорно-двигательного аппарата, нарушениями слуха, зрения.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электро

нной форме и в МФЦ:
- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, о режим

е работы администрации сельского поселения, контактных телефонах и другой контактной информации для заявителей;
- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для получения муниципально

й услуги, в электронной форме;
- возможность подачи заявителем с использованием информационно-телекоммуникационных технологий запро

са о предоставлении муниципальной услуги;
- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной у

слуги в электронной форме;
- возможность для заявителя однократно направить запрос в МФЦ, при наличии МФЦ на территории Воронежск

ой области, действующего по принципу «одного окна».
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по предоставлению муниципа

льной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур
в электронной форме

 
3.1. Последовательность административных процедур.
Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги включает в себя следующ

ие действия:
- прием и регистрация обращения;
- рассмотрение обращения;
- подготовка и направление ответа на обращение заявителю.
3.1.1. Прием и регистрация обращений.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление обращения от заявителя

в администрацию посредством почтовой, факсимильной связи либо в электронном виде.
Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию.
Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист, ответственный за прием и регистрацию

документов.
Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, связанные с их рассмот

рением, первоначально поступают к специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов.
Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и оформляются специалистом, от

ветственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения руководителем администрации в установленном п
орядке как обычные письменные обращения.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную обработку (проверку
правильности адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной документации, являющейся неотъемлемо
й частью обращения, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений в ж
урнале регистрации входящей корреспонденции.

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, ответственным за прием
и регистрацию документов, проводится проверка обращения на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.
6 - 2.7 Административного регламента.

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые полностью или частично отсутству
ют, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих
документов, который приобщается к обращению.

3.1.2. Рассмотрение обращений.
Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту администрации.
Руководитель администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к нему докуме

нтами в течение 2 рабочих дней с момента их поступления:
- определяет, относится ли к компетенции администрации рассмотрение поставленных в обращении вопросов;
- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения;
- определяет исполнителя поручения;
- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль.
Решением руководителя администрации сельского поселения является резолюция о рассмотрении обращения

по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленн
ый вопрос в случае, если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию администрации сельского посе
ления.

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с момента передачи
(поступления) документов от руководителя администрации сельского поселения передает обращение для рассмотрения
по существу вместе с приложенными документами специалисту администрации.

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение.
Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку ответа в сроки, установленны

е п. 2.4.1 Административного регламента.
Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет письменное разъяснение.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью руководителя администрац

ии сельского поселения либо лица, его замещающего.
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В ответе также указываются фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона должностного лица, ответс
твенного за подготовку ответа на обращение.

Ответ на обращение заявителя подписывается руководитель администрации сельского поселения, в срок не бо
лее 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от уполномоченного должностного лица.

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в
журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату по почте либо вручае
т адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме электронного доку
мента по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанном
у в обращении.

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

ений Административного регламента.
Текущий контроль за соблюдением специалистом администрации Административного регламента и иных право

вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем адм
инистрации сельского поселения.

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода исполнения обращения, осуществления про
верок на предмет соблюдения исполнителем, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений наст
оящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставл
ению муниципальной услуги.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты качества предоставл
ения муниципальной услуги.

При проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или
отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может осуществляться в связи с конкретным обращением заяви
теля. Сроки проведения проверок определяются руководителем администрации сельского поселения.

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполн
ения муниципальной услуги.

Специалисты администрации несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федера
ции, за свои решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципально
й услуги.

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том числе со стороны г
раждан, их объединений и организаций.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц администрации должен
быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании информации, получ
енной в администрации сельского поселения, в том числе у исполнителя по телефону.

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющ

его муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников
 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) адми

нистрации и его ответственных лиц, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осущ

ествление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правов
ыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Россий
ской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами для пре
доставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными зако
нами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и и
ными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативны
ми правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальным
и правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципал
ьной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Фед
ерации, законами и иными нормативными правовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актам
и;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие
и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для п
редоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предус
мотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления г
осударственных и муниципальных услуг».

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию, МФ
Ц либо в соответствующий орган государственной власти Воронежской области, являющийся учредителем МФЦ.
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5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействия) ответственных лиц администрации подаются на имя главы
администрации.

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) работника МФЦ подается руководителю соответствующего
МФЦ.

5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействия) МФЦ подается руководителю соответствующего органа госу
дарственной власти Воронежской области, являющемуся учредителем МФЦ.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, при помощи факсимильной связи, через МФЦ, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, единого портала госуда
рственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.

5.5. Жалоба заявителя должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляюще

го муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического ли

ца либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактн
ого телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен
ответ заявителю;

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

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

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмот
рению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме доку
ментов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установл
енного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных с
редств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными п
равовыми актами Воронежской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю дается информация о дей

ствиях администрации сельского поселения в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказан
ии муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дал
ьнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю даются аргументирован
ные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административ
ного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жа
лоб в соответствии с пунктом 5.6 настоящего раздела административного регламента, незамедлительно направляют им
еющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего раздела адми
нистративного регламента, заявителю в письменной форме либо по желанию заявителя в электронной форме направля
ется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездейств
ия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, размещается на официальн
ом сайте администрации сельского поселения и информационных стендах.
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Приложение 1
к Административному регламенту

В___________________________________________
(указать наименование Уполномоченного органа)

от __________________________________________
                                                                               (ФИО физического лица)

____________________________________________
                                                                                              (ФИО руководителя организации)

____________________________________________
                                                 (адрес)

____________________________________________
                                                                             (контактный телефон)

 
ЗАЯВЛЕНИЕ

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

 
Прошу дать разъяснение по вопросу________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________
___

Заявитель: ____________________________________________________________________
(Ф.И.О., должность представителя ______________________(подпись)
юридического лица; Ф.И.О. гражданина)
«__»__________ 20____ г. М.П.
 
Результат рассмотрения заявления прошу:

  выдать на руки в ОМСУ

  выдать на руки в МФЦ (указать адрес) ______________________

  направить в электронной форме в личный кабинет на ПГУ ЛО/ЕПГУ

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Приложение № 2
к административному регламенту

 
 

 
РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении муниципальных услуг
№ _______ от _______

 
 
Гр. (ф. и. о. полностью)____________________________________________
проживающий по адресу: __________________________________________
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обратился за предоставлением государственных и муниципальных услуг _________________________________
_______________________________

Заявление о предоставлении государственных и муниципальных услуг принято «____»________20_г., зарегистр
ировано № _____.

По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении государственных и (или)
муниципальных услуг __________________________________________________ в соответствии с __________________
____________________________________________         (причина отказа со ссылкой на действующее законодательств
о).

 
 
Подпись руководителя
 
Работник _______________
Телефон ________________
 
Экземпляр решения получил: ____________________ (______________________________)
                                              подпись                               расшифровка подписи
______________________________________________________________________________________________

__________________________
(номер и дата доверенности или иного документа подтверждающего полномочия представителя в случае получ

ения решения представителем заявителя)
 
 
«____» ___________ 20 _____ г.
        (дата получения решения)
 
              В случае отправки решения посредством почтовой связи ко второму экземпляру решения, хранящегося

в МФЦ или Администрации прикладывается почтовое уведомление о вручении.
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Должность: Глава сельского поселения"ул. Центральная

Дата подписи: 20.07.2022 14:08:59
 
 

Приложение 3
к административному регламенту

 
 

БЛОК-СХЕМА
последовательности административных процедур

 
                             ┌─────────────────────────────────────────────┐
        ┌───────────────┤    Организация мероприятий по контролю    ├──────────┐
        │              └───────────┬──────────────────┬──────────────┘         │
       \/                         \/                \/                       \/
┌─────────────────┐ ┌─────────────────────┐    ┌──────────────┐     ┌────────────────────

┐
│  Организация  │ │    Организация    │    │ Организация │     │    Организация   │
│ мероприятий,  │ │    мероприятий    │    │  плановой  │     │    внеплановой   │<──────

────┐
│ направленных   │ │   по контролю без   │       │   проверки   │         │         проверки       

│          │
│ на профилактику │ │  взаимодействия с │    └──────┬───────┘     └──────────┬─────────

┘          │
│     нарушений     │ │ юридическими лицами,│                   \/                                           

\/                    │
│ обязательных  │ │  индивидуальными  │    ┌──────────────┐     ┌────────────────────

┐          │
│   требований     │ │ предпринимателями │       │ На основании │         │   По основаниям, 

│          │
└───────┬─────────┘ └──────────┬──────────┘    │ утвержденного│     │    указанным в  

│          │
      \/                     \/               │плана проверок│     │    ч. 2 ст. 10  

│          │
┌─────────────────┐ ┌─────────────────────┐    └──────┬───────┘     │ Федерального закона

│          │
│ На основании  │ │На основании заданий,│           │             │   от 26.12.2008 

│          │
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│ ч. 1 ст. 8.2  │ │   утверждаемых    │           │             │     N 294-ФЗ    
│          │

│ Федерального  │ │   руководителем   │           │             └──────────┬─────────
┘          │

│       закона         │ │     (заместителем     │                     │                                           
\/                    │

│ от 26.12.2008 │ │   руководителя)   │           │             ┌────────────────────
┐          │

│   N 294-ФЗ    │ └──────┬──────────────┘           │             │  По основаниям, 
│          │

└───────┬─────────┘        │                          │             │    указанным в  
│          │

      \/                  │                          │             │   ч. 4.2 ст. 20 
│          │

┌─────────────────┐        │                          │             │       ЖК РФ     
│          │

│  Проведение   │        │                          │             └──────────┬─────────
┘          │

│ мероприятий,  │        │                          │                      
\/                    │

│ направленных на │        │                          │             ┌────────────────────
┐          │

│ профилактику  │        │                          │ Согласовано │   Согласование  
│          │

│   нарушений   │        │                          │ ┌───────────┤  с прокуратурой 
│          │

│ обязательных  │        │                         \/ \/          │    (подп. "а",  
│          │

│  требований   │        │                     ┌──────────┐       │"б" п. 2 ч. 2 ст. 10
│          │

└───────┬─────────┘        │                     │Проведение│       │ Федерального закона
│          │

       │                  │                     │ проверки │       │   от 26.12.2008 
│          │

       │                  │                     └─────┬────┘       │     N 294-ФЗ)   
│          │

       │                  │                           │            └─────────────────┬──
┘          │

       │                  │                           │              Не согласовано
\/             │

       │                  │                           │            ┌────────────────────
┐          │

       │                  │                           │            │ Конец исполнения
│          │

       │                  │                           │            │   муниципальной 
│          │

       │                  │                           │            │      функции    
│          │

       │                  │                          \/            └────────────────────
┘          │

             │                                   │                                 Нет   ┌───────────────────
┐                             │

             │                                   │                             ┌───────┤     Оформление     
│                             │

             │                                   │                           \/           │     результатов   
│                             │

             │                                   │               ┌───────────┐ │       проверки.     
│                             │

             │                                   │               │Составление│ │Выявление нарушений
│                             │

             │                                   │               │   акта     │ │   действующего   
│                             │

             │                                   │               │ проверки │ │ законодательства
│                             │

             │                                   │               └───────────┘ └────────────┬──────
┘                             │

             │                                   │                                                                       │ Д
а                                 │

           \/                                   │                                                                   
\/                                    │

┌─────────────────┐        │                ┌────────────────────────────────────────────
─────┐      │

│ Принятие мер  │        │                │   Составление акта проверки (направление     
│      │
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│ по результатам │        │                │       копии акта в органы прокуратур
ы         │      │

│  проведения   │        │                │           в случае согласования)             
│      │

│  мероприятий  │        │                └───────────────────┬──────────────────────────
───┘      │

│ по профилактике │             \/                                                                   
\/                                    │

│   нарушений   │┌─────────────────┐        ┌────────────────────────────────────────────
─────┐     │

│ обязательных  ││ Принятие мер  │        │    Принятие мер по результатам проверки      
│     │

│  требований   ││ по результатам │        └┬─────────────────┬───────────┬──────────────
───┬┘     │

└───────┬─────────┘│  проведения   │        \/               \/         \/              
\/      │

      \/         │ мероприятий без │┌────────────────┐┌───────────────┬────────────────┐┌
───────────┐ │

┌─────────────────┐│ взаимодействия ││  Направление ││  Обращение  │  Составление ││ Выда
ча  │ │

│   Результат   ││ с юридическими ││ материалов в ││   в суд с   │ протокола об ││предпис
ания│ │

│  исполнения   ││    лицами,    ││ уполномоченные ││ заявлением по │административном││  
об    │ │

│административной ││ индивидуальными ││  органы для  ││соответствующим│ правонарушении ││
устранении │ │

│    функции    ││предпринимателями││решения вопросов││ основаниям  │               ││выя
вленных │ │

└───────┬─────────┘└────────┬────────┘│ о возбуждении │└───────────────┴────────────────┘
│ нарушений │ │

      \/                 \/        │ уголовных дел, │       /\          /\          └────
─┬─────┘ │

┌─────────────────┐┌─────────────────┐│    дел об    │        │           │              
\/      │

│   Выявлены    ││   Результат   ││административных│        │           │     ┌──────────
──────┐ │

│   нарушения   ││  исполнения   ││ правонарушениях│        │           │     │  Контроль
за │ │

│ обязательных  ││административной │└────────────────┘        │           │     │  устран
ением │ │

│  требований   ││    функции    │        /\               │           │     │ (прекращен
ием) │ │

┬-───────┬────────┘└────────┬────────┘         │               │           │     │  выявл
енных  │ │

│ Нет \/ Да             \/                  │               │           │     │   нарушен
ий  │ │

│┌───────────────┐┌─────────────────-┐         │               │           │     └───────
───┬─────┘ │

││   Выдача    ││   Выявлены    │         │               │           │              
\/      │

││предостережения││   нарушения   │         │               │           │     ┌──────────
──────┐ │

││      о      ││ обязательных  │         │               │           │     │   Результа
т  │ │

││недопустимости ││  требований   │         │               │           │     │  исполнен
ия  │ │

││  нарушения  │└──────── ┬──────┬─┘         │               │           │     │администр
ативной│ │

││ обязательных │        │ Нет │ Да        │               │           │     │    функци
и   │ │

││ требований  │        │     │           │               │           │     └──────────┬─
────┘ │

│└───────┬───────┘        │     │           │               │           │              
\/      │

\/      \/                 │     │           │               │           │ Нет ┌─────────
───────┐ │

┌─────────────────┐        │     │           ├────────────────┴────────────┴──────┤  Пред
писание │ │

│     Конец     │        │     │          \/                                   │   выполн
ено  │ │

│  исполнения   │        │     │    ┌──────────────┐                           └─────────
─┬─────┘ │

│ муниципальной │        │     │    │   Выдача   │                                     \/
Да   │

22.01.2025, 09:00 ПОСТАНОВЛЕНИЕ от 11.07.2022 № 25 Администрация Трудовского сельского поселения Новоусманского муниципаль…

https://pravo-search.minjust.ru/bigs/showDocumentWithTemplate.action?id=02374D29-B847-4D15-80D2-B74B1C1E64DC&shard=Текущие ре… 11/12



│    функции    │        │     │    │ предписания │                           ┌──────────
──────┐ │

└─────────────────┘        │     │    │с новым сроком│                           │Конец и
сполнения│ │

                           │     │    │ исполнения │                           │ муниципа
льной │ │

                           │     │    └──────────────┘                           │    фун
кции   │ │

                           │     │                                                └──────
──────────┘ │

                                                     │       
│                                                                   │

                                                     │       
│                                                                   │

                           │     │───────────────────────────────────┬───────────────────
─────┐      │

                                                     │       \/                                                               
\/                      \/      │

                           │    ┌──────────────────────┐ ┌──────────────────────┐ ┌──────
───────────┐ │

                           │    │       Выдача       │ │    Принятие мер    │ │  Составле
ние  │ │

                           │    │   предостережения  │ │    по пресечению   │ │ мотивиров
анного │ │

                           │    │  о недопустимости  │ │нарушений обязательных├>│представ
ления для│ │

                           │    │нарушения обязательных│ │     требований     │ │принятия
решения ├─-┘

                           │    │     требований     │ └───────────┬──────────┘ │ о прове
дении  │

                           │    └───────────┬──────────┘            │           │  внепла
новой  │

                          \/               \/                      \/           │   прове
рки    │

                         ┌────────────────────────────────────────────────┐       └──────
───────────┘

                         │    Конец исполнения муниципальной функции    │
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