


УТВЕРЖДЕН постановлением адм

инистрации сельского 

поселения «Михайло- 

Павловское» от №9 от 30апреля 

2025г.  

  

  

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по 

вопросам применения нормативных правовых актов органов местного 

самоуправления о местных налогах и сборах администрацией сельского 

поселения «Михайло- Павловское»» 
  

  

Раздел 1 Общие положения 
  

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения 

нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и 

сборах» на территории сельского поселения «Михайло- Павловское» (далее - регламент) -

 разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной 

услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Настоящий регламент устанавливает стандарт, порядок, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при даче письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления о местных налогах и сборах» на территории сельского 

поселения «Михайло- Павловское». 

1.3.Предметом регулирования настоящего регламента являются 

отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги по даче 

письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных 

правовых актов органов местного самоуправления о местных налогах и сборах» на 

территории сельского поселения «Михайло- Павловское». 

1.4. Круг заявителей. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги «Дача письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов 

органов местного самоуправления о местных налогах и сборах» являются физические и 

юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных 

органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 

органов, органов местного самоуправления), признаваемые в соответствии с Налоговым 

кодексом Российской Федерации налогоплательщиками, налоговыми агентами либо их 

уполномоченные представители (далее - заявители). 

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется: 

1.5.1. Посредством размещения в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» 

- на официальном сайте муниципального района «Кыринский  район» ; 

- Единого портала государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru. 

1.5.2. По письменным обращениям: 

Адрес места нахождения и почтовый адрес для направления обращений по 

вопросам предоставления муниципальной услуги: 674268 Забайкальский край Кыринский 

район с. Михайло- Павловск ул. Дзержинского ,1  

 

Адрес электронной почты для направления обращений:mpav2050@mail.ru. 

http://nla-service.minjust.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/f7de1846-3c6a-47ab-b440-b8e4cea90c68.html
http://nla-service.minjust.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/f7de1846-3c6a-47ab-b440-b8e4cea90c68.html


Почтовые адреса, адреса электронной почты органов, предоставляющих 

муниципальную услугу размещаются на официальном сайте муниципального района 

«Кыринский район». 

1.5.3. Посредством телефонной связи. 

Телефоны: 8(30235)23348 

Сведения о контактных телефонах органов, предоставляющих муниципальную 

услугу, размещаются на официальном сайте муниципального района «Кыринский район». 

1.5.4. Посредством размещения на информационных стендах, расположенных в 

помещении администрации сельского поселения «Михайло- 

Павловское», предназначенном для приема обращений и заявлений. 

График работы администрации сельского поселения «Михайло- Павловское»: 

понедельник - четверг: 9:00 - 17:00; 

пятница: 9:00 – 17:00; 

обеденный перерыв: 13:00 - 14:00; 

выходные дни: суббота, воскресенье. 

В предпраздничные дни продолжительность времени работы администрации 

сокращается на 1 час. 

Сведения о местонахождении администрации сельского поселения «Михайло- 

Павловское» размещаются на официальном сайте муниципального района «Кыринский  

район». 

1.5.4. На информационных стендах размещается следующая информация: 

извлечения из административного регламента; 

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, непосредственно регулирующие предоставление муниципальной услуги; 

образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу; 

адреса сайта и электронной почты органа, предоставляющего муниципальную 

услугу; 

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

1.5.6. На сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, размещается 

следующая информация: 

извлечения из административного регламента; 

образец заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адреса электронной почты для направления обращений по вопросам 

предоставления муниципальной услуги; 

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам 

предоставления услуги; 

иная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

1.6. Размещение указанной информации организуется специалистами 

администрации сельского поселения «Михайло- Павловское». Основными требованиями к 

информированию заявителей являются: 

достоверность и полнота предоставляемой информации; 

четкость изложения информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.7. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги: 



1.7.1. При информировании посредством средств телефонной связи должностные 

лица осуществляющие предоставление муниципальной услуги, обязаны предоставить 

следующую информацию: 

сведения о нормативных правовых актах, регламентирующих вопросы 

предоставления муниципальной услуги; 

сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; 

сведения о сроках предоставления муниципальной услуги; 

сведения о местонахождении помещения, предназначенного для приема обращений 

и заявлений; 

сведения об адресах сайта и электронной почты органа, предоставляющего 

муниципальную услугу; 

сведения о перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

сведения о ходе предоставления муниципальной услуги. 

По иным вопросам информация предоставляется только на основании 

соответствующего письменного обращения. 

1.7.2. При информировании по запросам ответ на запрос направляется по почте в 

адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации такого 

запроса. 

1.7.3. При информировании запросам, поступающим по электронной почте, ответ 

на запрос может направляться как в письменной форме, так и в форме электронного 

сообщения в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации запроса. 

  

Раздел II. Стандарт предоставления услуги 
  

2.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов органов 

местного самоуправления о местных налогах и сборах» (далее - муниципальная услуга). 

Сокращенное наименование муниципальной услуги: «Дача письменных 

разъяснений налогоплательщикам». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: 

Администрация сельского поселения «Михайло- Павловское» Кыринского  района 

Забайкальского края (далее Администрация). 

Заявление на получение муниципальной услуги с комплектом документов 

принимаются: 

1) при личной явке: 

- в Администрации; 

2) без личной явки: 

в электронной форме по электронной почте   mpav2050@mail.ru 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам 

применения нормативных правовых актов органов местного самоуправления о местных 

налогах и сборах; 

- мотивированный отказ. 

Результат муниципальной услуги предоставляется 

(в соответствии со способом, указанным заявителем при подаче заявления): 

1) при личной явке: 

- в администрации; 

2) без личной явки - в электронной форме на электронный адрес почты, указанной 

заявителем. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 



Обращения заявителей по вопросам применения правовых актов о налогах и сборах 

рассматриваются специалистом администрации в пределах своей компетенции в течение 

двух месяцев со дня поступления соответствующего обращения. 

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещается на официальном сайте 

администрации муниципального района «Кыринский  район» и на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем: 

2.6.1. Письменное обращение заявителя о даче письменных разъяснений по 

вопросам применения правовых актов о налогах и сборах согласно приложению 1 к 

Административному регламенту (далее - обращение). 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в 

свободной форме обращение заявителя, поступившее в администрацию, о даче 

письменных разъяснений по вопросам применения правовых актов о налогах и сборах в 

письменной форме или в форме электронного документа. 

Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество 

(при наличии) руководителя, либо 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 документы и материалы либо их копии. 

Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием 

реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона 

исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право 

подписи соответствующих документов. 

2.6.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя: 

документы, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том числе 

военнослужащего, документы, удостоверяющие личность иностранного гражданина, лица 

без гражданства, включая вид на жительство и удостоверение беженца (предоставляется 

при личном обращении заявителя в администрацию. 

2.7. Для получения муниципальной услуги не требуется предоставление 

документов (сведений), находящихся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных им организаций (за исключением 

организаций, оказывающих услуги, необходимые и обязательные для предоставления 

муниципальной услуги) и подлежащих предоставлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Органы, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от 

заявителя: 

1. представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 



2. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные 

органы, органы местного самоуправления, организации (за исключением получения 

услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, включенных в перечни, предусмотренные частью 1 статьи 9 Федерального 

закона № 210-ФЗ, а также документов и информации, предоставляемых в результате 

оказания таких услуг; 

- представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее 

комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, муниципального служащего, о чем в письменном виде за подписью руководителя 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

администрацией муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях: 

2.9.1. Если в письменном обращении не указана фамилия 

гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

2.9.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, также оно не подлежит 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, направившему обращение, если его фамилия и 

почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.9.3. Если в письменном обращении гражданина 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, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо 

уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного 

обращения и прекращении переписки с гражданином 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 уведомляется гражданин, направивший обращение. 

2.9.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 

дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую 

федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о 

невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с 

недопустимостью разглашения указанных сведений. 

2.9.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его 

семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и 

сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления 

правом. 

2.9.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме 

электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.9.1 - 2.10.5 

Административного регламента, также может являться указание автором 

недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа. 

2.9.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию в 

случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении 

вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены. 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 

превышать 15 минут. 

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 рабочего дня с 

момента его поступления в администрацию. 

при личном обращении - 1 рабочий день; 

при направлении запроса в форме электронного документа на адрес электронной 

почты - в день поступления запроса на адрес электронной почты, или на следующий 

рабочий день (в случае направления документов в нерабочее время, в 

выходные, праздничные дни). 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении 

муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

2.13.1. Помещения содержат места для ожидания, приема и информирования 

граждан, оборудуются в соответствии с санитарными правилами и нормами, с 

соблюдением необходимых мер пожарной безопасности. У входа в каждое помещение 

размещается табличка с наименованием помещения (зал ожидания, приема/выдачи 

документов и т.д.). 

Центральный вход в здание администрации сельского поселения «Михайло- 

Павловское» должен быть оборудован информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме 

работы, а также о телефонных номерах справочной службы (последнее - при наличии). 



Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными 

проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов-колясочников. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются 

следующие условия: 

- условия для беспрепятственного доступа к помещению Исполнителя, в котором 

предоставляется услуга, а также для беспрепятственного пользования 

транспортом, средствами связи и информации; 

- условия для беспрепятственного пользования автомобильным 

транспортом, средствами связи и информации; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется услуга, а также 

входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из 

него, в том числе с использованием кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения и оказание им помощи; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещению Исполнителя, в 

котором предоставляется услуга, и к услугам с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

- допуск на объект (здание) собаки-проводника при наличии 

документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в 

порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной 

власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики 

и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

2.13.2. Помещения для работы с заинтересованными лицами оборудуются 

соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями. 

Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления 

муниципальной услуги размещается на информационном стенде или информационном 

терминале в помещении Исполнителя для ожидания и приема заинтересованных лиц 

(устанавливаются в удобном для заинтересованных лиц месте), а также на официальном 

сайте муниципального района «Кыринский район» и Едином портале государственных и 

муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 

зрительному и слуховому восприятию этой информации заинтересованными лицами. 

2.13.3. Должностные лица, осуществляющие предоставление муниципальной 

услуги, обеспечиваются личными нагрудными идентификационными карточками 

(бейджами) с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 

либо настольными табличками аналогичного содержания. 

2.13.4. Рабочие места должностных лиц оборудуются компьютерами и 

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную 

информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.13.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заинтересованных лиц и оптимальным условиям работы должностных лиц, в том числе 

необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб). 

Места ожидания в очереди на консультацию или получение результатов 

муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями или 

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



нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 

мест. 

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и 

обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями в 

количестве, достаточном для оформления документов заинтересованными лицами. 

2.13.6. В помещениях для должностных лиц, осуществляющих предоставление 

муниципальной услуги, и местах ожидания и приема заинтересованных лиц необходимо 

наличие системы кондиционирования воздуха, средств пожаротушения и системы 

оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

2.13.7. При наличии возможности около здания, где располагается 

Исполнитель, организуются парковочные места для автотранспорта. Доступ 

заинтересованных лиц к парковочным местам является бесплатным. 

На стоянке (остановке) автотранспортных средств выделяется не менее 10 

процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных 

средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства. Инвалиды 

пользуются местами для парковки специальных автотранспортных средств бесплатно. 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.14.1. Показателем доступности и качества муниципальной услуги является 

возможность: 

получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-

коммуникационных технологий; 

получать информацию о результате предоставления муниципальной услуги; 

обращаться в досудебном (внесудебном) и (или) судебном порядке в соответствии 

с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его 

заявлению решение или на действия (бездействие) должностных лиц. 

2.14.2. Показатели качества муниципальной услуги: 

- при предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

гражданина с должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной 

услуги, не требуется. В случаи необходимости такого взаимодействия при оказании 

услуги инвалидам, количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги устанавливается не более 3 (трёх) раз; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных 

технологий; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах; 

- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и 

социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н; 

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в силу 

соответствующего соглашения о взаимодействии. 

 

  

Раздел III. Административные процедуры 
  

3.1. Последовательность административных процедур. 



Последовательность административных процедур исполнения муниципальной 

услуги включает в себя следующие 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. 

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 рассмотрением, первоначально поступают к 

специалисту, ответственному за прием и регистрацию документов. 

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и 

оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для 

рассмотрения главой сельского поселения в установленном порядке 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 неотъемлемой частью 

обращения, чтение, определение содержания вопросов обращения гражданина) и 

регистрацию обращений в журнале 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 Административным 

регламентом. 

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые 

полностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за прием и 

регистрацию документов, составляется акт об отсутствии соответствующих 

документов, который приобщается к обращению. 

3.1.2. Рассмотрение обращений. 

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются главе сельского 

поселения «Михайло- Павловское». 

Глава сельского поселения «Михайло- Павловское», который осуществляет 

распределение заявлений для их исполнения. Заявление с резолюцией Главы сельского 

поселения «Михайло- Павловское» немедленно передается указанным в резолюции 

должностным лицам (ответственным исполнителям) для исполнения. 

Максимальный срок выполнения данного действия составляет 1 рабочий день. 

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение. 

Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку 

ответа в сроки, установленные Административным регламентом. 

Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет 

письменное разъяснение. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за 

подписью главы сельского поселения «Михайло- Павловское» либо лица, его 

замещающего. 

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер 

телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение. 

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, указанной в 

обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

3.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.2.1. В случае если в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах допущены опечатки и ошибки, то заявитель вправе представить 

в администрацию непосредственно, направить почтовым отправлением, подписанное 

заявителем, заверенное печатью заявителя (при наличии) или оформленное в форме 

электронного документа заявление в произвольной форме о необходимости исправления 

допущенных опечаток и (или) ошибок с изложением сути допущенных опечаток и(или) 

ошибок и приложением копии документа, содержащего опечатки и (или) ошибки. 

3.2.2. В течение пяти рабочих дней со дня регистрации заявления об исправлении 

опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах специалист администрации устанавливает наличие опечатки (ошибки) и 

оформляет результат предоставления муниципальной услуги (документ) с исправленными 

опечатками (ошибками) или направляет заявителю уведомление с обоснованным отказом 

в оформлении документа с исправленными опечатками (ошибками). Результат 

предоставления муниципальной услуги (документ) специалист администрации направляет 

способом, указанным в заявлении о необходимости исправления допущенных опечаток и 

(или) ошибок. 

  

Раздел IV. Формы контроля 
  

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности 

действий, определенных административными процедурами при предоставлении 

муниципальной услуги, и принятием решений ответственными должностными лицами 

осуществляется непрерывно Главой сельского поселения «Михайло- Павловское», его 

заместителем. 

4.2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой 

сельского поселения «Михайло- Павловское». 

4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления Исполнителем 

муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых 

проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, порядка и сроков 

предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку 

ответов на обращения заинтересованных лиц, содержащих жалобы (претензии) на 

действия (бездействие) должностных лиц. 

Проверки проводятся с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей 

и привлечения виновных лиц к ответственности. Результаты проверок отражаются 

отдельной справкой или актом. 

4.4. Порядок и периодичность проведения плановых проверок выполнения 

Исполнителем положений Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляются в соответствии с планом работы администрации сельского 

поселения «Михайло- Павловское» на текущий год; внеплановые проверки проводятся 

при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной услуги или по 

конкретному обращению заявителя. 

4.5. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании индивидуальных правовых актов администрации сельского 

поселения «Михайло- Павловское». 



4.6. Решение об осуществлении плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги принимается Главой сельского поселения 

«Михайло- Павловское». 

4.7. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги осуществляются уполномоченным должностным лицом на 

основании соответствующих нормативных правовых актов (далее - уполномоченное 

лицо), в ходе проведения которых запрашиваются у ответственного за предоставление 

муниципальной услуги сотрудника необходимые документы, и по результатам проверок 

составляются акты с указанием выявленных нарушений. 

4.8. Ответственный за предоставление муниципальной услуги специалист в течение 

трех рабочих дней с момента поступления соответствующего запроса о проведении 

проверки направляет уполномоченному лицу затребованные документы и копии 

документов, выданных по результатам предоставления муниципальной услуги. 

4.9. По окончании проверки представленные документы уполномоченное лицо в 

течение 30 дней возвращает ответственному за предоставление муниципальной услуги 

специалисту. 

4.10. Ответственность должностных лиц определяется в соответствии с 

действующим законодательством. По результатам проведенных проверок в случае 

выявления нарушений прав заявителей, порядка и сроков предоставления муниципальной 

услуги виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

4.11. Персональная ответственность должностных лиц за несоблюдение порядка 

осуществления административных процедур в ходе предоставления муниципальной 

услуги закрепляется в их должностных регламентах (должностных инструкциях). 

4.12. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных 

интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных 

лиц, нарушении положений Административного регламента, некорректном поведении или 

нарушении служебной этики. 

4.13. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций осуществляется с использованием соответствующей 

информации, размещенной на официальном сайте муниципального района «Кыринский 

район» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в порядке и 

формах, установленных законодательством Российской Федерации. 

  

Раздел V. Информация для заявителя о его праве подать 

жалобу на решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя и 

(или) его должностных лиц, муниципальных служащих при 

предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба) 
  

5.1. В соответствии со статьями 11.1, 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ 

заявитель вправе обжаловать решение и (или) действие (бездействие) Исполнителя, а 

также специалистов Исполнителя, ответственных за осуществление административных 

процедур, связанных с предоставлением муниципальной услуги. 

Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 



Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Забайкальского края, муниципальными правовыми актами сельского поселения 

«Михайло- Павловское» для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Забайкальского края, муниципальными правовыми актами сельского поселения 

«Михайло- Павловское»; 

за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского края, муниципальными 

правовыми актами сельского поселения «Михайло- Павловское»; 

отказ Исполнителя, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 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 Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

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 предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

случаев, предусмотренных пунктом 4 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Органы местного самоуправления и уполномоченные 

на рассмотрение жалобы должностные лица, которым 

может быть направлена жалоба 

5.3. Жалоба может быть направлена следующим органам и должностным лицам: 

Главе сельского поселения «Михайло- Павловское». 

5.4. Рассмотрение жалобы не может быть поручено лицу, чьи решения и (или) 

действия (бездействие) обжалуются. 

Жалоба на решения, принятые Главой сельского поселения «Михайло- 

Павловское» рассматриваются непосредственно Главой сельского поселения «Михайло- 

Павловское». 

5.5. Должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалобы, обязано: 

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы, при 

желании заявителя - с участием заявителя или его представителя; 

по результатам рассмотрения жалобы принять меры, направленные на 

восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов 

заявителя, дать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.6. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе либо в 

электронном виде в форме электронного документа Исполнителю. 

5.7. Жалоба может быть направлена: 

- по почте в адрес Главы сельского поселения «Михайло- Павловское» по адресу:  

- через единый портал государственных и муниципальных услуг www.gosuslugi.ru; 



-через многофункциональный центр, с использованием информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет"; 

- при личном приеме заявителя; 

- юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями, 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, в антимонопольный орган. 

5.8. Жалоба должна содержать: 

наименование Исполнителя, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) его 

должностного лица, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения 

заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес 

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

направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Исполнителя, его 

должностного лица, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Исполнителя, его должностного лица, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы заявителя, либо их копии. 

Сроки рассмотрения жалобы 

5.9. Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.10. Жалоба, поступившая Исполнителю, подлежит рассмотрению должностным 

лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 

рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Исполнителя 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. 

Результат рассмотрения жалобы 

5.11. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является принятие 

необходимых мер и (или) применение установленных действующим законодательством 

мер ответственности к сотруднику, ответственному за действие (бездействие) и 

решение, принятое (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, и 

направление письменного ответа заявителю. 

5.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

Жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 

средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Забайкальского 

края, муниципальными правовыми актами сельского поселения «Михайло- Павловское»; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.13. При удовлетворении жалобы уполномоченное на ее рассмотрение 

должностное лицо принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных 

нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата государственной услуги, не 

позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено 

законодательством Российской Федерации. 

http://nla-service.minjust.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/387507c3-b80d-4c0d-9291-8cdc81673f2b.html
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5.14. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо отказывает в 

удовлетворении жалобы в следующих случаях: 

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в 

порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями 

законодательства в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.15. Уполномоченное на рассмотрение жалобы должностное лицо вправе оставить 

жалобу без ответа в следующих случаях: 

наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста 

жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

Порядок информирования заявителя о 

результатах рассмотрения жалобы 

5.16. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 

5.12, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых Исполнителем, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 

услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях 

получения муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.17. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

должность уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, его 

фамилия, имя, отчество; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.18. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным 

на рассмотрение жалобы должностным лицом Исполнителя. 

5.19. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может 

быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на 

рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение 

жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации. 

Порядок обжалования решения по жалобе 

5.20. Решение, принятое по жалобе, направленной Главе сельского поселения 

«Михайло- Павловское» или лицу, его замещающему, заявитель вправе 

обжаловать, обратившись с жалобой в прокуратуру или суд в установленном порядке. 

Право заявителя на получение информации и документов, 



необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.21. Заявитель имеет право по письменному заявлению, в том числе поданному в 

электронном виде, на получение исчерпывающей информации и 

документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Способы информирования заявителей о порядке 

подачи и рассмотрения жалобы 

5.22. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

официальном сайте муниципального района «Кыринский  район», Едином портале 

государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», а также может быть сообщена заявителю специалистами Исполнителя при 

личном контакте с использованием почтовой, телефонной связи, посредством 

электронной почты. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

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 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. 

  

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, прилагаю на 

_____ листах. 

Я согласен (согласна) на обработку моих персональных данных, содержащихся в 

заявлении. 

______________________ ____________________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

  

Решение об отказе в приеме заявления либо отказе в предоставлении 

муниципальной услуги прошу (нужное подчеркнуть): 

вручить лично, 

направить по месту фактического проживания (места нахождения) в форме 

документа на бумажном носителе, 

направить на адрес электронной почты в форме электронного документа. 

______________________ _____________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

  

Дата «___»__________ 20___ года 

  



Заявление принято: 

_____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. должностного лица, уполномоченного на прием заявления) 

______________________ ____________________________________ 

(подпись) (расшифровка подписи) 

 

 


