
 
 

Р О С С И Й С К А Я      Ф Е Д Е Р А Ц И Я 

Б Е Л Г О Р О Д С К А Я    О Б Л А С Т Ь 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН « ВЕЙДЕЛЕВСКИЙ РАЙОН» 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

КЛИМЕНКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

с. Клименки 
 

03 марта 2021 года                                                                                 № 8 

 

 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о местных налогах и сборах 

         

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ 

«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                  

ст. 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом 

от 29.12.2017 г. № 479 «О внесении изменений в Федеральный закон «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на 

основании постановления Правительства Российской Федерации от 

16.05.2011 № 373 «О разработке и утверждении административных 

регламентов исполнения государственных функций и административных 

регламентов предоставления государственных услуг», в целях обеспечения 

доступа граждан к достоверной и актуальной информации и повышения 

качества исполнения и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги, п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить прилагаемый к настоящему постановлению 

административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по 

даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах. 

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте 

администрации Клименковского сельского поселения в сети Интернет и 
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обнародовать в установленном порядке. 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 
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УТВЕРЖДЕН: 

постановлением администрации 

Клименковского сельского 

поселения 

от 03 марта 2021 г. № 8 

 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов  

о местных налогах и сборах 

  

I. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам 

применения муниципальных нормативных правовых актов о местных 

налогах и сборах (далее - Административный регламент) устанавливает 

порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические и юридические лица, признаваемые в соответствии с Налоговым 

кодексом Российской Федерации налогоплательщиками (далее - заявители). 

Заявители имеют право на получение муниципальной услуги как лично, так и 

через уполномоченного представителя. 

Уполномоченными представителями заявителя - физического лица 

признаются лица, выступающие в качестве его представителей в 

соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. 

  1.3. Порядок информирования о предоставлении государственной 

услуги 
1.3.1 Информационное обеспечение по предоставлению 

муниципальной услуги осуществляется администрацией Клименковского 

сельского поселения муниципального района «Вейделевский район» 

Белгородской области (далее - Уполномоченный орган). 

Информация, предоставляемая заявителям о муниципальной услуге, 

является открытой и доступной. 

Информация о муниципальной услуге предоставляется 

непосредственно в помещениях администрации Клименковского сельского 

поселения муниципального района «Вейделевский район» Белгородской 

области (адрес), с использованием информационных стендов, по телефону, 

электронной почте, посредством ее размещения на официальном сайте 

администрации на Портале органов государственной власти Белгородской 

области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - 

сеть «Интернет»). 
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Сведения об адресах и телефонах должностных лиц администрации и 

график работы содержатся в приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, 

сведения о ходе предоставления указанной услуги заявители могут получить 

с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)»: http://www.gosuslugi.ru/. 

1.4. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги: 
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами: 

- лично; 

- посредством телефонной, факсимильной связи; 

- посредством электронной связи, 

- посредством почтовой связи; 

- на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

- в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования; 

-  на официальном сайте Уполномоченного органа; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций). 

1.5. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий административный регламент и муниципальный 

правовой акт об его утверждении размещается на: 
- информационном стенде Уполномоченного органа; 

- официальном сайте Уполномоченного органа; 

- Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

1.6. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование 
Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за 

информирование, определяются муниципальным правовым актом 

Уполномоченного органа, который размещается на официальном сайте в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на 

информационном стенде Уполномоченного органа. 

1.7. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим вопросам: 
- местонахождение Уполномоченного органа; 

- должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного 

органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера 

контактных телефонов; 

- график работы Уполномоченного органа; 

- адрес официального сайта Уполномоченного органа; 
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- адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

- реквизиты нормативных правовых актов по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе, настоящего административного 

регламента (наименование, номер, дата принятия нормативного правового 

акта); 

- ход предоставления муниципальной услуги; 

- административные процедуры предоставления муниципальной 

услуги; 

- срок предоставления муниципальной услуги; 

- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной 

услуги; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- досудебном и судебном порядке обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, 

принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

- иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в 

соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об 

обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов 

и органов местного самоуправления». 

1.8. Информирование (консультирование) осуществляется 

специалистами Уполномоченного органа, ответственными за 

информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по 

телефону, посредством почты или электронной почты 
Информирование проводится на русском языке в форме: 

индивидуального и публичного информирования. 

1.8.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется 

должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении 

заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все 

необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на 

поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, ответственный за информирование, может предложить 

заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, 

либо предложить возможность повторного консультирования по телефону 

через определенный промежуток времени, а также возможность ответного 

звонка специалиста, ответственного за информирование заявителю, для 

разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 

информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 

должность и наименование Уполномоченного органа. 

Устное информирование должно проводиться с учетом требований 

официально-делового стиля речи. В конце информирования специалист, 
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ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и 

перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что 

должен сделать). 

1.8.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 

почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с 

указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 

подписывается руководителем Уполномоченного органа. 

1.8.3. Публичное устное информирование осуществляется посредством 

схода граждан. Выступления должностных лиц, ответственных за 

информирование, согласовываются с руководителем Уполномоченного 

органа. 

1.8.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления 

муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и 

муниципального правового акта об его утверждении: 

- в средствах массовой информации; 

- на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет»; 

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг 

(функций); 

- на информационных стендах Уполномоченного органа. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о местных налогах и сборах. 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией 

Клименковского сельского поселения муниципального района 

«Вейделевский район» Белгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

предоставление заявителю письменных разъяснений по вопросам 

применения законодательства о налогах в письменной форме, в форме 

электронного документа, а также удовлетворенность обратившихся 

качеством, своевременностью ее предоставления и полнотой полученной 

информации. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Обращения, поступившие в Уполномоченный орган или должностному 

лицу в соответствии с его компетенцией и не требующие дополнительного 
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изучения, рассматриваются в течение двух месяцев со дня поступления 

соответствующего обращения. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской 

Федерации и Белгородской области, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

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

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 

2011 г. № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов 

исполнения государственных функций и административных регламентов 

предоставления государственных услуг»; 

- Уставом Клименковского сельского поселения муниципального 

района «Вейделевский район» Белгородской области; 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Белгородской области для предоставления муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется заявителю на обращение, 

поступившее в письменной форме, в форме электронного документа или 

устное обращение. 

В письменном обращении в обязательном порядке указываются либо 

наименование, Уполномоченный орган, либо фамилия, имя, отчество 

соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 

лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), 

почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о 

переадресации обращения, излагается суть заявления, ставится подпись и 

дата. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их 

копии. 

В обращении, поступившем в Уполномоченный орган или 

должностному лицу Уполномоченного органа в форме электронного 

документа, в обязательном порядке указываются фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны 

быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения. Заявитель 

вправе приложить к такому обращению необходимые документы и 

материалы в электронной форме. 
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Устное обращение заносится в карточку личного приема заявителя по 

форме, приведенной в приложении № 2 к настоящему Административному 

регламенту. 

Для получения муниципальной услуги заявитель предъявляет 

следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность; 

подлинник или надлежащим образом заверенную копию документа, 

подтверждающего полномочия лица, представляющего интересы заявителя. 

2.7. Указания на запрет требовать от заявителя предоставления 

документов и информации 

При предоставлении муниципальной услуги должностные лица 

Уполномоченного органа не вправе требовать от заявителя: 

- 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; 

- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон) государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Белгородской 

области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и 

информацию в администрацию по собственной инициативе. 

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

подлежащих представлению заявителем. 

 Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет 

заявление по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросу применения нормативных правовых актов 

Клименковского сельского поселения  о местных налогах и сборах (далее - 

заявление) по форме, указанной в Приложении 1 к настоящему Регламенту. 
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2.8.1 Документы, необходимые в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов, и подлежащих представлению в рамках 

межведомственного взаимодействия не предусмотрены. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления 

предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о местных налогах и сборах заявитель 

представляет заявление о даче письменных разъяснений по вопросам 

применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее – 

заявление) по форме, указанной в приложении №3 к настоящему 

Административному регламенту. 

Заявление, поступившее в Уполномоченный орган, подлежит 

обязательному рассмотрению. 

В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия 

заявителя, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Если текст письменного обращения, не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации 

обращения сообщается заявителю, направившему обращение, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса 

не может быть дан без разглашения сведений, составляющих 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, 

заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу 

поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

В случае, если текст письменного обращения не позволяет определить 

суть предложения, заявления ответ на обращение не дается, о чем в течение 

семи дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, 

направившему обращение. 

В случае, если в письменном обращении содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи 

с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не 

приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации 

сельского поселения, заместитель главы администрации сельского поселения 
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вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в 

Уполномоченный орган или одному и тому же должностному лицу 

Уполномоченного органа. О данном решении уведомляется заявитель. 

В случае поступления в Уполномоченный орган или должностному 

лицу Уполномоченного органа письменного обращения, содержащего 

вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте Уполномоченного 

органа в сети «Интернет», заявителю, направившему обращение, в течение 

семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес 

официального сайта в сети «Интернет», на котором размещен ответ на 

вопрос, поставленный в обращении. 

Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги отсутствуют. 

2.11. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди для приема у должностного лица 

Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги, не должно 

превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Обращение заявителя подлежит обязательной регистрации в день его 

поступления в Уполномоченный орган. 

Должностное лицо Уполномоченного органа (не менее 2 раз в день) 

проверяет поступление корреспонденции, в том числе в электронной форме 

по информационным системам общего пользования. Полученные в 

электронной форме документы сохраняются в электронном виде в 

соответствующей папке на компьютере должностного лица уполномоченного 

органа и выводятся на бумажный носитель, после чего на них проставляется 

регистрационный штамп администрации поселения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о 

порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению 

доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 

Помещения для предоставления муниципальной услуги снабжаются 

соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия 
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соответствующего подразделения, фамилий, имен, отчеств, должностей 

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу. Каждое 

помещение для предоставления муниципальной услуги оснащается 

телефоном, компьютером и принтером. 

В непосредственной близости от здания уполномоченного органа 

имеются парковочные места, пандусы для маломобильных групп населения. 

В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

создаются условия для инвалидов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов. Указанные 

помещения должны обеспечивать возможность реализации прав лиц с 

ограниченными возможностями (инвалидов) на предоставление 

муниципальной услуги. 

В фойе здания для ожидания приема граждан отводятся места, 

оборудованные стульями. 

Информационный стенд оборудуется в доступном для заявителя 

помещении администрации. На нем размещается следующая обязательная 

информация: 

- график работы специалистов, с указанием рассматриваемых ими 

вопросов; 

-  наименование кабинетов, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, фамилии, имена, отчества и должности соответствующих 

должностных лиц; 

-  информация об особенностях предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме; 

- выдержки из правовых актов по наиболее часто задаваемым 

вопросам; 

-  полный почтовый адрес администрации; 

- адрес электронной почты администрации, а также их контактные 

телефоны; 

-  адрес официального сайта администрации в сети «Интернет»; 

-  перечень документов, представляемых заявителями; 

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- обеспечение информирования заявителей о работе администрации и 

предоставляемой муниципальной услуге (размещение информации на 

официальном сайте Уполномоченного органа); 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение 

обращений; 

- свободный доступ заявителей в здание администрации. 

Показателями качества муниципальной услуги являются: 
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- соблюдение сроков и последовательности выполнения всех 

административных процедур, предусмотренных настоящим 

административным регламентом; 

- количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка 

выполнения административных процедур, сроков регистрации запроса и 

предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо о нарушении срока таких 

исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных 

настоящим административным регламентом; 

- оперативность оказания муниципальной услуги. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг 
 

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении 

муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 

2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения о даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о местных налогах и сборах; 

3) направление результатов рассмотрения заявления: 

- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о местных налогах и сборах; 

- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Последовательность административных процедур при предоставлении 

муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 4 к 

Административному регламенту). 

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему 

документов 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в Уполномоченный орган заявления (в том числе поступившего 

из МФЦ) и приложенных к нему документов. 

3.2.2. Заявление, поступившее непосредственно от заявителя, 

посредством факсимильной или почтовой связи принимается и 

регистрируется в день поступления специалистом, ответственным за прием 

документов Уполномоченного органа. При личном обращении заявителя в 
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Уполномоченный орган по его просьбе делается отметка о приеме заявления 

на копии или втором экземпляре с указанием даты приема заявления. 

3.2.3. При личном обращении заявитель предварительно может 

получить консультацию специалиста Уполномоченного органа, 

ответственного за информирование, в отношении порядка представления и 

правильности оформления заявления. 

3.2.4. В день регистрации заявления указанное заявление с 

приложенными документами специалист, ответственный за прием 

документов Уполномоченного органа передает руководителю 

Уполномоченного органа. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является 

получение заявления с приложенными к нему документами руководителю 

Уполномоченного органа. 

3.3. Рассмотрение заявления и документов, принятие и направление 

заявителю решения. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является 

получение заявления и прилагаемых к нему документов руководителем 

Уполномоченного органа. 

3.3.2. Руководитель Уполномоченного органа не позднее рабочего дня, 

следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов, 

определяет специалиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее – 

ответственный исполнитель), путем наложения соответствующей визы на 

заявление и передает указанные документы специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель). 

3.3.3. Ответственный исполнитель рассматривает заявление с 

приложенными к нему документами и оформляет письменное разъяснение. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме 

за подписью руководителя уполномоченного органа либо лица его 

замещающего. 

В ответе также указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона 

должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение. 

При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо 

вправе привлекать иных должностных лиц уполномоченного органа для 

оказания методической и консультативной помощи. 

Ответ на обращение заявителя подписывается руководителем 

уполномоченного органа в срок не более 2 рабочих дней с момента 

получения проекта ответа от ответственного исполнителя. 

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации 

корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату 

по почте либо вручает адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента 

подписания. 

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 
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указанной в обращении или в письменной форме по почтовому адресу, 

указанному в обращении. 

3.4. Срок исполнения муниципальной услуги 

Максимальный срок исполнения административной процедуры 

составляет два месяца с даты поступления заявления. 

3.5. Результатом административной процедуры является: 

1) направление либо передача решения Уполномоченного органа о даче 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о местных налогах и сборах; 

2) направление либо передача решения Уполномоченного органа об 

отказе в даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах. 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 

3.6.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) 

ошибок в документах, выданных заявителю в результате предоставления 

муниципальной услуги (далее – опечатки и (или) ошибки), является 

представление (направление) заявителем соответствующего заявления в 

произвольной форме в адрес администрации Клименковского сельского 

поселения. 

3.6.2. Заявление может быть подано заявителем одним из следующих 

способов: 

 - лично; 

- через законного представителя; 

- почтой; 

- по электронной почте. 

3.6.3. Специалист администрации Клименковского сельского 

поселения, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит 

проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 3 

рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

3.6.4. В случае выявления опечаток и (или) ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах специалист 

администрации Клименковского сельского поселения, осуществляет 

исправление и выдачу (направление) заявителю исправленного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

3.6.5. Исправление допущенных опечаток и ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без взимания платы. 

3.6.6. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист 

администрации Клименковского сельского поселения, направляет 
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уведомление заявителю об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, 

не превышающий 3 рабочих дней с момента регистрации соответствующего 

заявления. 

 

  

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 
4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами 

Уполномоченного органа, положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги должностными лицам и 

муниципальными служащими Уполномоченного органа, а также за 

принятием ими решений включает в себя общий, текущий контроль. 

4.2. Общий контроль над полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляет руководитель Уполномоченного 

органа. 

4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества исполнения положений 

настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации и Белгородской области, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка может 

проводиться по конкретному обращению заявителя, также содержащую 

жалобу на действия (бездействие) должностных лиц, участвующих в 

исполнении муниципальной услуги. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение 

порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления 

нарушений законодательства и настоящего административного регламента 

осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного 

органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение 

возложенных обязанностей по предоставлению муниципальной услуги, 

предусмотренная в соответствии с Трудовым Кодексом Российской 

Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях возлагается на лиц, замещающих должности в 

Уполномоченном органе, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги. 
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  4.7. Требованиями к порядку и формам текущего контроля за 

предоставлением муниципальной услуги являются: 

- независимость; 

  - тщательность.  

4.8. Независимость текущего контроля заключается в том, что 

должностное лицо администрации Клименковского сельского поселения, 

уполномоченное на его осуществление, не находится в служебной 

зависимости от должностного лица, муниципального служащего, работника 

Администрации, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе не имеет близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, 

братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги 

детей) с ним.  

4.9. Должностные лица, осуществляющие текущий контроль за 

предоставлением муниципальной услуги, обязаны принимать меры по 

предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной 

услуги.  

4.10. Граждане, их объединения и организации для осуществления 

контроля за предоставлением муниципальной услуги имеют право 

направлять в администрацию Клименковского сельского поселения 

индивидуальные и коллективные обращения с предложениями по 

совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, а также 

жалобы и заявления на действия (бездействие) должностных лиц 

Администрации и принятые ими решения, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги.  

4.11. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан их объединений и организаций, осуществляется 

посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении 

муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги и 

возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

получения муниципальной услуги. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 

служащих. 

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем 

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального 

центра 
 5.1. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях: 
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 1) нарушение срока регистрации запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления 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 

муниципальных услуг в полном объеме; 

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приеме документов у заявителя, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги; 

5) отказ в предоставлении 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 

муниципальных услуг в полном объеме; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в 

исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления 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 муниципальных услуг в полном объеме; 
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8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9)  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 

(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 настоящего Федерального закона. 

10) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

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 

муниципальных услуг в полном объеме. 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

 1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в орган местного самоуправления. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган 

(при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются 

непосредственно руководителем 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. 

https://sudact.ru/law/federalnyi-zakon-ot-27072010-n-210-fz-ob/glava-4/statia-16/
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2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 

быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

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) 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. 

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра, его работников 

устанавливается Правительством Российской Федерации. 

3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок 

(процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо 

муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и 

рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего 

Федерального закона и настоящей статьи не применяются. 

3.2. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов,  

предоставляющих муниципальные услуги, либо 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. 

4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, 

муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работников многофункционального центра 

устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами. 
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5. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

(адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым 

должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра; 

4) 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, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению 

в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, 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. 

7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) 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 средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в части 8 настоящей статьи, дается информация о 

действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную 

услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, 
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многофункциональным центром либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, 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. 

3) в удовлетворении жалобы отказывается. 

8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

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, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 

органы прокуратуры. 

 

        

  

  

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://sudact.ru/law/federalnyi-zakon-ot-27072010-n-210-fz-ob/glava-4/statia-16/
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Приложение № 1 

к Административному регламенту 

администрации Клименковского 

сельского поселения 
 

 

Сведения о месте нахождения и графике работы 

администрации Клименковского сельского поселения 

муниципального района «Вейделевский район» Белгородской области 

 

Местонахождение Администрации: 309725, Белгородская область, 

Вейделевский район, село Клименки, улица Центральная, дом 3. 

 

Телефоны для справок: 8(47237) 47-5-23, 47-5-21. 

 

Адрес в сети Интернет: http://klimenkovskoe.ru/ 

График приема Администрации: 

понедельник – пятница с 8.00 до 17.00, обед с 12.00 до 14.00 

суббота, воскресенье – выходные дни. 

 

Адрес электронной почты администрации – a.klimenki@yandex.ru 
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                                                                              Приложение № 2 

к Административному регламенту 

администрации Клименковского 

сельского поселения 
  

  

КАРТОЧКА ЛИЧНОГО ПРИЕМА ЗАЯВИТЕЛЯ 

  

  

1. № ______________________________________________________________ 

2. Дата ____________________________________________________________ 

3. Сведения о заявителе _____________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

4. Содержание обращения 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

5. Ф.И.О., должность должностного лица 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

6. Резолюция 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 
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                                                                         Приложение № 3 

к Административному регламенту 

администрации Клименковского 

сельского поселения 

 

  

  

  

  

Форма заявления 

  

  
В___________________________________________ 

 (указать наименование Уполномоченного органа) 

 от __________________________________________ 

                                                      (ФИО физического лица) 

____________________________________________ 

         (ФИО руководителя организации) 

____________________________________________ 

                                                               (юридический адрес) 

 ____________________________________________ 

                                                                 (контактный телефон) 

  

  

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных нормативно правовых актов  

о местных налогах и сборах 
  

  

Прошу дать разъяснение по вопросу ___________________________________ 

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________ 

  

Заявитель: ___________________________________________                             
 (Ф.И.О., должность представителя)                                       (подпись) 

 

«__»__________ 20____ г.                                                                              М.П. 
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Приложение № 4 

к Административному регламенту 

администрации Клименковского 

сельского поселения 

 

  

Схема 

предоставления муниципальной услуги по даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам по    вопросам   применения 

муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и 

сборах 

 

 

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов; 

2) рассмотрение заявления и документов, принятие решения; 

о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 

3) направление результатов рассмотрения заявления; 

4) письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 

5) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
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Приложение № 5 

к Административному регламенту 

администрации Клименковского 

сельского поселения 

 

 

Главе администрации Клименковского 

сельского поселения муниципального 

района «Вейделевский район» 

Белгородской области  

________________________________ 

от ______________________________ 
              (ФИО полностью) 

зарегистрированного (-ой) по адресу: 

_______________________________ 

_______________________________ 

телефон ________________________ 

  

ЖАЛОБА 
на действия (бездействия) или решения, осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления муниципальной услуги 

__________________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения, должность, Ф.И.О. должностного лица 

администрации, на которое подается жалоба)  

 

1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) 

или решений). 

2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, 

несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на 

пункты административного регламента, либо статьи закона). 

3. Приложение: (документы, либо копии документов, подтверждающие 

изложенные обстоятельства). 

 

Способ получения ответа (нужное подчеркнуть): 

- при личном обращении; 

- посредством почтового отправления на адрес, указанного в заявлении; 

- посредством электронной почты ____________________________________. 

  

______________________           ________________________________ 
       (подпись заявителя)                                         (ф.и.о. полностью) 

 

«___»___________20_______г. 

 

________________________________ 


