


 
Утвержден Постановлением 

                                                  администрации сельского поселения Кошки  

муниципального района Кошкинский 

Самарской области 

                                                              от «22» октября 2020 г. № 91А 

 
Административный регламент  

по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муници-

пальных правовых актов о налогах и сборах 

 
I. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной 

услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах 

(далее - Административный регламент) - определяет стандарт, состав, сроки и последова-

тельность действий (административных процедур) администрации сельского поселения 

Кошки муниципального района Кошкинский Самарской области (далее – администрация 

сельского поселения) при исполнении муниципальной услуги по рассмотрению и подго-

товке письменных разъяснений на обращения, поступившие в администрацию сельского 

поселения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

1.2. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием реквизитов нормативных правовых 

актов и источников их официального опубликования:  

- Конституция Российской Федерации («Российская газета», 25.12.1993, № 237); 

- Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая) («Собрание законода-

тельства Российской Федерации», 03.08.1998, № 31, ст. 3824); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Рос-

сийской Федерации», 06.10.2003, № 40, статья 3822); 

- Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля 

(надзора) и муниципального контроля»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», 30.07.2010, № 168); 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 № 373 «О 

разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных 

функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»; 

- Постановление Правительства Самарской области от 27.01.2011 № 16 «О разра-

ботке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функ-

ций и административных регламентов предоставления государственных услуг органами 

исполнительной власти Самарской области, разработке и принятии административных ре-

гламентов осуществления муниципального контроля органами местного самоуправления в 

Самарской области».  

1.3. Описание заявителей. 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются граждане Рос-

сийской Федерации, юридические лица, индивидуальные предприниматели, иностранные 

граждане и лица без гражданства, за исключением государственных органов и их террито-

риальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориаль-

ных органов, органов местного самоуправления), а также за исключением случаев, уста-

новленных международными договорами Российской Федерации или законодательством 

Российской Федерации (далее – заявитель). 

От имени заявителей, при предоставлении муниципальной услуги, в том числе при 

подаче (направлении) заявления, могут выступать лица, имеющие право в соответствии с 

законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в поряд-
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ке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать 

от имени заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – уполномочен-

ный представитель). 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, на офи-

циальном сайте, информационном стенде администрации сельского поселения. 

Заявления о предоставлении муниципальной услуги направляются непосредственно 

через администрацию сельского поселения, многофункциональные центры предоставле-

ния государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) либо посредством электрон-

ной почты. 

Администрация сельского поселения расположена по адресу: 446800 Самарская об-

ласть, Кошкинский район, с. Кошки, ул. Победы, 12. 

Режим приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной 

услуги специалистами администрации сельского поселения: с понедельника по четверг с 

9.00 до 16.00 часов, перерыв с 12.00 до 13.00 часов. 

В рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному 

дню, муниципальная услуга предоставляется с 09.00 до 15.00 часов, перерыв с 12.00 до 

13.00 часов. 

Телефоны: 8 (846) 50 21121, 8 (846) 50 22747.  

Адреса официальных сайтов, содержащих информацию о предоставлении муници-

пальной услуги: 

- http://kadm63.ru/Selo/Koshki/index.php - официальный сайт администрации, адрес 

электронной почты s.koschki@yandex.ru, sovet-koshki@yandex.ru   

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал госу-

дарственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государствен-

ных и муниципальных услуг) (http://www.gosuslugi.ru), 

- в региональной системе Единого портала государственных и муниципальных 

услуг «Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области» (далее – 

Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области) - 

http://www.pgu.samregion.ru. 

- 1.5. Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги. 

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги может быть по-

лучена: 

- непосредственно при личном обращении; 

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты; 

- посредством размещения информации на официальном сайте администрации; 

- с информационного стенда администрации сельского поселения. 

Срок ответа на письменное обращение, в том числе в форме электронного докумен-

та, не должен превышать тридцать календарных дней с момента регистрации письменного 

обращения. 

При информировании по письменным обращениям, в том числе в форме электрон-

ного документа, заинтересованному лицу дается четкий и понятный ответ на поставлен-

ные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) и номер те-

лефона специалиста, подготовившего ответ. Письменный ответ на обращение направляет-

ся по почте на адрес заинтересованного лица или в адрес электронной почты, указанный в 

обращении. 

При ответах на телефонные звонки должностные лица подробно информируют об-

ратившихся по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный 

звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского посе-

ления, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве (последнее – при нали-

чии) специалиста администрации сельского поселения, принявшего телефонный звонок. В 

случае невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на по-

ставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) другому 

должностному лицу или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому 
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можно получить необходимую информацию. 

Межведомственный запрос о предоставлении документов и (или) информации, 

кроме прочего, должен содержать предусмотренный законодательством Российской Феде-

рации идентификатор сведений о физическом лице (при наличии), если документы и ин-

формация запрашиваются в отношении физического лица. 

1.5.1. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставле-

ния муниципальной услуги. 

Официальный сайт администрации, информационный стенд администрации сель-

ского поселения, региональные государственные информационные системы – Реестр и 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) содержит следующую инфор-

мацию: 

- о месте нахождения и графике работы администрации сельского поселения, а 

также способах получения указанной информации; 

- о справочных телефонах специалиста администрации сельского поселения, непо-

средственно предоставляющего муниципальную услугу; 

- об адресе официального сайта администрации сельского поселения в информаци-

онно-телекоммуникационной сети «Интернет» и адресе ее электронной почты; 

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

портала государственных и муниципальных услуг (функций); 

- о порядке получения информации по предоставлению муниципальной услуги, 

сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

портала государственных и муниципальных услуг (функций), Единого портала государ-

ственных и муниципальных услуг (функций); 

- о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, 

их формы, образцы заполнения, способ получения, в том числе в электронной форме; 

- извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих предоставление му-

ниципальной услуги. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: дача письменных разъяснений налого-

плательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Наименование администрации сельского поселения, предоставляющей муни-

ципальную услугу. 

Муниципальную услугу предоставляет специалист администрации сельского посе-

ления Кошки (далее - специалист администрации). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разъяс-

нение по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах рассматриваются специалистом администрации в пределах своей 

компетенции в течение тридцати календарных дней со дня поступления соответствующего 

обращения. По решению руководителя специалиста администрации указанный срок может 

быть продлен, но не более чем на один месяц, с уведомлением заявителя, направившего 

обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

2.4.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги за-

конодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 

направляется адресату по почтовому адресу (адресу электронной почты) или вручается 

лично в течение 3 рабочих дней с момента его подписания. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании нормативных 

правовых актов, указанных в пункте 1.2 раздела 1 настоящего административного регла-

мента. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании со-



ответствующих правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое лицо, 

физическое лицо, индивидуальный предприниматель) направляет в администрацию сель-

ского поселения письменное обращение о даче письменных разъяснений по вопросам 

применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - обращение). 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное в 

свободной форме обращение заявителя, поступившее в администрацию сельского поселе-

ния, о даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах (далее - обращение) в письменной форме или в форме электрон-

ного документа. 

2.6.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

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

(при наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направ-

лено письменное обращение; 

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) граждани-

на, 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. 

2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указа-

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

исполнителя за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи 

соответствующих документов. 

2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рас-

смотрению в порядке, установленном настоящим Административным регламентом. В об-

ращении заявитель в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при 

наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электрон-

ного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной фор-

ме. Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материа-

лы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии 

в письменной форме. 

При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель предъявляет 

документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обраще-

ния. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги запрещено требовать от заявите-

ля представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-

рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги. 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления ад-

министрацией сельского поселения муниципальной услуги, законодательством Россий-

ской Федерации не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги. 

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих слу-

чаях: 

2.8.1. Направление запроса вне компетенции. Решением Главы сельского поселения 

является резолюция о рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов 

либо о подготовке письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в 

случае, если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию администра-



ции сельского поселения. 

2.8.2. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию сельского по-

селения в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обраще-

нии вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставле-

нии 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. 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента его по-

ступления в администрацию сельского поселения. 

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

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услу-

ги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необхо-

димых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов. 

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными ме-

стами (в том числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возмож-

ности для их размещения. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны со-

ответствовать санитарным нормам и правилам. 

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с ин-

формационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и 

столами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны 

располагаться непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста адми-

нистрации. 

На информационных стендах, на официальном сайте администрации сельского по-

селения размещаются следующие информационные материалы: 

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной 

услуги; 

- образцы заполнения бланков заявлений; 

- бланки заявлений; 

- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации; 

- часы приема специалистов администрации; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан 

оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы 

стульями, столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета. 

Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, 

оборудуется средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организо-

вать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.  

Обеспечивается выход в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги; 

- соблюдение требований законодательства и настоящего административного ре-

гламента; 

- устранение избыточных административных процедур и административных дей-



ствий; 

- сокращение количества документов, представляемых заявителями; 

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка специалистов администрации, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой Отечественной 

войны, инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках, инвалидов с нарушениями 

опорно-двигательного аппарата, нарушениями слуха, зрения. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления му-

ниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ: 

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения му-

ниципальной услуги, о режиме работы администрации сельского поселения, контактных 

телефонах и другой контактной информации для заявителей; 

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги, в электронной форме; 

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предо-

ставлении муниципальной услуги в электронной форме; 

- возможность для заявителя однократно направить запрос в МФЦ, при наличии 

МФЦ на территории Кошкинского района, действующего по принципу «одного окна». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных про-

цедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выпол-

нения, в том числе особенности выполнения административных процедур  

в электронной форме 

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 поступле-

ние обращения от заявителя в администрацию посредством почтовой, факсимильной связи 

либо в электронном виде. 

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступ-

ления в администрацию. 

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист, ответствен-

ный за прием и регистрацию документов. 

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и доку-

менты, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту, ответ-

ственному за прием и регистрацию документов. 

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и 

оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рас-

смотрения Главы 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 специали-

стом, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обраще-

ния на соответствие требованиям, установленным пунктами 2.6 - 2.7 Административного 

регламента. 



При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые пол-

ностью или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

документов, составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который при-

общается к обращению. 

3.1.2. Рассмотрение обращений. 

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту админи-

страции. 

Глава сельского поселения по результатам ознакомления с текстом обращения, 

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

- определяет, относится ли к компетенции администрации рассмотрение поставлен-

ных в обращении вопросов; 

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения; 

- определяет исполнителя поручения; 

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль. 

Решением Главы сельского поселения является резолюция о рассмотрении обраще-

ния по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке письма заявителю о не-

возможности ответа на поставленный вопрос в случае, если рассмотрение поставленного 

вопроса не входит в компетенцию администрации сельского поселения. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабо-

чего дня с момента передачи (поступления) документов от Главы сельского поселения пе-

редает обращение для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами 

специалисту администрации. 

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение. 

Специалист администрации обеспечивает рассмотрение обращения и подготовку 

ответа в сроки, установленные п. 2.4.1 Административного регламента. 

Специалист администрации рассматривает поступившее заявление и оформляет 

письменное разъяснение. 

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

Главы сельского поселения либо лица, его замещающего. 

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

фона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение. 

Ответ на обращение заявителя подписывается Главой сельского поселения, в срок 

не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от уполномоченного долж-

ностного лица. 

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию до-

кументов, регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением ис-

ходящего номера и направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 3 

рабочих дней 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. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением от-

ветственными лицами положений Административного регламента. 

Текущий контроль за соблюдением специалистом администрации Административ-

ного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется Главой сельского поселения. 

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода исполнения об-

ращения, осуществления проверок на предмет соблюдения исполнителем, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-

ставлению муниципальной услуги. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты качества предоставления муниципальной услуги. 

При проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предостав-



ления муниципальной услуги могут рассматриваться все вопросы, связанные с предостав-

лением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (темати-

ческие проверки). Проверка может осуществляться в связи с конкретным обращением за-

явителя. Сроки проведения проверок определяются Главой сельского поселения. 

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осу-

ществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Специалисты администрации несут ответственность, предусмотренную законода-

тельством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), принимае-

мые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной 

услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных 

лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на ос-

новании информации, полученной в администрации сельского поселения, в том числе у 

исполнителя по телефону. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (без-

действия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и 

действий (бездействия) администрации и его ответственных лиц, принятых (осуществляе-

мых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

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

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными пра-

вовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской об-

ласти, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Са-

марской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципаль-

ной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не преду-

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными пра-

вовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

- отказ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результа-

те 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 при-

остановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 

ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми акта-

ми; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при перво-

начальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-

смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 



организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

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

форме в администрацию, МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти 

Самарской области, являющийся учредителем МФЦ.  

5.3.1. Жалоба на решения и действия (бездействия) ответственных лиц администра-

ции, подаются на имя главы сельского поселения.  

5.3.2. Жалоба на решения и действия (бездействия) работника МФЦ подается руко-

водителю соответствующего МФЦ. 

5.3.3. Жалоба на решения и действия (бездействия) МФЦ подается руководителю 

соответствующего органа государственной власти Самарской области, являющемуся 

учредителем МФЦ. 

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, при помощи факсимильной связи, 

через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг.  

5.5. Жалоба заявителя должна содержать: 

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служаще-

го, 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) элек-

тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен от-

вет заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, либо муниципального служащего;  

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица ор-

гана, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заяви-

телем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии. 

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделен-

ным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в ис-

правлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистра-

ции. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава сельского поселения принимает 

одно из следующих решений: 

- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, ис-

правления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления му-

ниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание кото-

рых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-

тивными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами, а 

также в иных формах; 

- в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.7.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявите-

лю дается информация о действиях администрации сельского поселения в целях незамед-

лительного 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 му-

ниципальной услуги. 

5.7.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заяви-

телю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также ин-

формация о порядке обжалования принятого решения. 



5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы при-

знаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, 

работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 

5.6 настоящего раздела административного регламента, незамедлительно направляют 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

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

5.7 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме 

либо по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

5.10. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжало-

вание действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, размещается на официальном сайте администрации сель-

ского поселения и информационных стендах. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
Приложение 1 

к Административному регламенту  

форма заявления 

 В___________________________________________ 

(указать наименование Уполномоченного органа) 

от __________________________________________ 
                                                                              (ФИО физического лица)        

____________________________________________    

                                                                                (ФИО руководителя организации) 

____________________________________________ 

                                                                    (адрес) 

____________________________________________ 

                                                                      (контактный телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 

        Прошу дать разъяснение по вопросу 

_______________________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________________ 

 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 
 

Заявитель: _____________________________________                                         

(Ф.И.О., должность представителя                                                     _____________________(подпись) 

юридического лица; Ф.И.О. гражданина) 

 

"__"__________20____ г.   М.П.   
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