
Администрация Тутаевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 03.08.2023 № 579-п
г. Тутаев

Об утверждении административного
регламента предоставления муниципальной
услуги по направлению письменных
разъяснений налогоплательщикам по
вопросам применения муниципальных
нормативных правовых актов о местных
налогах и сборах городского поселения
Тутаев

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.201О № 210-ФЗ «Об
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
Администрация Тутаевского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления
муниципальной услуги по направлению письменных разъяснений
налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и сборах городского поселения Тутаев,
согласно приложению, к настоящему постановлению

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на
директора департамента финансов Администрации Тутаевского
муниципального района Елаеву Марию Владимировну.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального
опубликования.

Глава Тутаевского
муниципального района О.В. Низова
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Приложение
к постановлению Администрации ТМР

от 03.08.2023 №579-п

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги по направлению письменных

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения
муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах

городского поселения Тутаев

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной

услуги по направлению письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам
применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах
(далее - Административный регламент) разработан в соответствии с Федеральным
законом от 27.07.201О №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и
муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) и устанавливает стандарт
и порядок предоставления муниципальной услуги по направлению письменных
разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и сборах (далее - услуга).

1.2. Административный регламент устанавливает требования к предоставлению
услуги, определяет сроки и последовательность действий, административных процедур
при рассмотрении обращений налогоплательщиков (физических и юридических лиц).

1.3. Заявителями при предоставлении услуги являются налогоплательщики
(юридические и физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели), на
которых в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации возложена
обязанность уплачивать налоги, сборы, страховые взносы (далее - заявители).

В целях предоставления услуги установление личности заявителя может
осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина
Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии
с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и
аутентификации в департаменте финансов администрации Тутаевского муниципального
района (далее - Уполномоченный орган) с использованием информационных технологий,
предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года №
149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

1.4. Справочная информация об Уполномоченном органе размещена на
официальном сайте admtmr.ru в сети «Интернет».

1.5. Способы получения информации о правилах предоставления услуги:
лично;
посредством телефонной связи;
посредством электронной почты;
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте

admtmr.ru;
на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций).
1.6. Порядок информирования о предоставлении услуги
1.6.1. Информирование о предоставлении услуги осуществляется по следующим

вопросам:
места нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений (при

наличии), МФЦ;
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должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа,
уполномоченные предоставлять услугу, и номера контактных телефонов;

графики работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адреса сайтов в сети "Интернет" Уполномоченного органа, МФЦ;
адреса электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления услуги, в том числе

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия
нормативного правового акта);

ход предоставления услуги;
административные процедуры предоставления услуги;
срок предоставления услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением услуги;
основания для отказа в предоставлении услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных

лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за
предоставление услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления 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».

1.6.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами
департамента финансов администрации Тутаевского муниципального района,
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.

1.6.3. 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.

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время,
специалист, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам
перезвонить в определенный день и в определенное время, но не позднее трех рабочих
дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по
вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с
должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих
в предоставлении услуги.

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не
представляется возможным посредством телефона, сотрудник департамента финансов
администрации Тутаевского муниципального района, принявший телефонный звонок,
разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный
орган и требования к оформлению обращения.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование,
должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование
структурного подразделения (при наличии) Уполномоченного органа.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально­
делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать
"параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине
поступления звонка на другой аппарат. 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).

1.6.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде
письменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответствии с
законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.

Ответ на заявление составляется в простой, четкой форме с указанием фамилии,
имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается руководителем
Уполномоченного органа и направляется способом, позволяющим подтвердить факт и
дату направления.

1.6.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения
средств массовой информации: радио, телевидения. Выступления должностных лиц,
ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с
руководителем Уполномоченного органа.

1.6.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации
информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также
настоящего административного регламента и муниципального правового акта о его
утверждении:

в средствах массовой информации;
на сайте в сети "Интернет";
на информационных стендах Уполномоченного органа.

2. Стандарт предоставления услуги

2.1. Наименование услуги: «Направление письменных разъяснений
налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных правовых
актов о местных налогах и сборах».

2.2. Услуга предоставляется Уполномоченным органом.
Непосредственно услуга предоставляется департаментом финансов администрации

Тутаевского муниципального района.
Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
а) представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;

б) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем платы за предоставление услуги, которые находятся в распоряжении органов,
предоставляющих государственные услуги, 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 № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии
с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за
исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального
закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные
документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы,
предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;

в) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного
самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов
и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

г) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность
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которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, за исключением следующих
случаев:

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении услуги;

наличие ошибок в заявлении о предоставлении услуги и документах, поданных
заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления услуги, либо в предоставлении 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 услуги,
либо в предоставлении услуги;

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или
противоправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа,
муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов,
необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении услуги, о чем в
письменном виде за подписью директора департамента финансов администрации
тутаевского муниципального района уведомляется заявитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства;

д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные
образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16
Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на
такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.3. Результатом предоставления услуги является направление письменных
разъяснений по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о
местных налогах и сборах.

2.4. Срок предоставления услуги - 30 дней со дня поступления запроса заявителя.
2.5. Правовые основания для предоставления услуги:
- Конституция Российской Федерации;
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации

местного самоуправления в Российской Федерации;
- Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ;
- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления

услуги.
2.6.1. Документы, предоставляемые заявителем:
1) заявление о направлении письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем

юридического лица либо уполномоченным представителем юридического лица и
заверяется печатью (при наличии).

Заявление от имени индивидуального
индивидуальным предпринимателем либо

предпринимателя подписывается
представителемуполномоченным

индивидуального предпринимателя.
Форма заявления на предоставление услуги размещается на официальном сайте

Уполномоченного органа в сети "Интернет" с возможностью бесплатного копирования
(скачивания).

2) при подаче заявления представителем заявителя:
доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением

муниципальной услуги представителя физического лица, в том числе индивидуального
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предпринимателя);
доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и

печатью (при наличии) либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о
назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое
лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (в случае
обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими
способами:

путем обращения в Уполномоченный орган лично либо через своих представителей;
посредством почтовой связи;
посредством факсимильной связи;
по электронной почте.
Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя

(если заявителем является физическое лицо):
простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя

заявителя).
Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя простой

электронной подписью либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если
заявителем является юридическое лицо):

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности;
представителя юридического лица, действующего на основании доверенности,

выданной в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.6.3. В случае представления копий документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги, в электронном виде указанные документы должны быть
подписаны усиленной электронной подписью (если заявителем является юридическое
лицо) либо простой электронной подписью (если заявителем является физическое лицо).

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица,
представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной
подписью правомочного должностного лица организации.

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том
числе индивидуального предпринимателя, представленный в форме электронного
документа, удостоверяется усиленной электронной подписью нотариуса.

2.6.4. В случае представления документов представителем юридического лица на
бумажном носителе копии документов представляются с предъявлением подлинников
либо заверенными печатью юридического лица (при наличии) и подписью руководителя,
иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим лицом. После
проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением
муниципальной услуги, выданный организацией, удостоверяется подписью руководителя
и печатью организации (при наличии).

2.6.5. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе
копии документов представляются с предъявлением подлинников. После проведения
сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и
иных не оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не
позволяющих однозначно истолковать их содержание.

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть
переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи
переводчика должны быть нотариально удостоверены.
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2.7. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами
для предоставления услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов,
органов местного самоуправления и иных организаций, отсутствуют.

2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
услуги, не имеется.

2.9. Основания для приостановления предоставления услуги отсутствуют.
2.1О. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:
а) в письменном запросе заявителя не указаны фамилия, имя, отчество (при наличии)

направившего обращение, почтовый адрес или адрес электронной почты, по которым
должен быть направлен письменный ответ (для юридических лиц - наименование
организации и ее место нахождение);

б) заявитель обратился в неуполномоченный орган и (или) налог или сбор, по
которым необходимо направить разъяснения, не являются местными налогами и сборами;

в) не представлены документы (представлен не полный перечень документов),
указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего раздела Административного
регламента.

2.11. Услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен
превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении услуги не должен
превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется услуга:
2.14.1. Требования к размещению и оформлению помещения Уполномоченного

органа:
Характеристики помещений органа, предоставляющего услугу, в части объемно­

планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности,
инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных
документов, действующих на территории Российской Федерации.

Для заявителя, находящегося на приеме, должно быть предусмотрено место для
раскладки документов.

Для работы специалиста помещение должно быть оснащено стульями, столами,
персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных,
печатающим устройствам.

Информация о фамилии, имени, отчестве и должности сотрудника Уполномоченного
органа, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте
специалиста.

2.14.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой
информации:

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без
исправлений, наиболее важные места выделяются (подчеркиваются).

2.14.3. Требования к оборудованию мест ожидания:
Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей,

оборудованы мебелью (стол, стулья).
В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для

заявителей; выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы
(стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.14.4. Требования к оформлению входа в здание:
Вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован вывеской,

содержащей следующую информацию:
- наименование органа;
- место нахождения и юридический адрес;
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- режим работы;
- номера телефонов для справок;
- адрес официального сайта.
Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть

оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами
для передвижения кресел-колясок.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими
посетителям ознакомиться с информационными табличками.

2.14.5. Требования к местам информирования заявителей, получения информации и
заполнения необходимых документов:

Места информирования оборудуются информационным стендом (стойкой), стульями
и столом для возможности оформления документов.

В места для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для
ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время,
когда прием заявителей не ведется.

2.14.6. Требования к обеспечению доступности инвалидов:
Помещения Уполномоченного органа, зал ожидания, места для заполнения запросов,

информационные стенды, вход в здание Уполномоченного органа должны быть доступны
для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

Заявителям - инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения,
обеспечивается сопровождение и оказание помощи в помещениях Уполномоченного
органа при получении услуги, а также допускаются собаки-проводники.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,
оказывают помощь инвалидам в получении муниципальной услуги, а также в
преодолении барьеров, препятствующих получению ими услуги наравне с другими
лицами.

2.14.7. Территория, прилегающая к зданию Уполномоченного органа, оборудуется по
возможности местами для парковки автотранспортных средств, включая
автотранспортные средства инвалидов. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей
плата не взимается.

2.15. Показатели доступности и качества услуги:
1) доступность информации о порядке и стандарте предоставления муниципальной

услуги, об образцах оформления документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, размещенных на информационных стендах, на официальном
сайте администрации;

2) доступность информирования заявителей в форме индивидуального (устного или
письменного) информирования; публичного (устного или письменного) информирования
о порядке, стандарте, сроках предоставления муниципальной услуги;

3) соблюдение сроков исполнения административных процедур (действий);
4) соблюдение времени ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги;

5) соблюдение графика работы с заявителями по предоставлению муниципальной
услуги;

6) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при
предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

7) возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре
предоставления государственных и муниципальных услуг.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к их выполнению,

в том числе особенности выполнения административных процедур (действий)
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в электронной форме
3 .1. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении

услуги:
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления и подготовка ответа;
- выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в

Уполномоченный орган заявления о предоставлении услуги.
3.2.2. Прием заявления, необходимого для предоставления услуги, осуществляет

департамент финансов администрация Тутаевского муниципального района.
3.2.3. При поступлении заявления посредством личного обращения заявителя в

Уполномоченный орган, специалист, ответственный за прием и регистрацию документов,
осуществляет следующую последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему

личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);
3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия)

представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявлением
обращается представитель заявителя);

4) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему документов на
соответствие перечню документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. пункта 2.6.
настоящего Административного регламента;

5) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных
неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно
истолковать их содержание;

6) осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком
делопроизводства, установленным в Уполномоченном органе.

3 .2.4. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного заявления
или не правильном его заполнении, специалист Уполномоченного органа, ответственный
за прием и регистрацию заявления, консультирует заявителя по вопросам заполнения
заявления.

3.2.5. При поступлении заявления в Уполномоченный орган посредством почтового
отправления специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, осуществляет
действия согласно подпункту 3.2.3 настоящего пункта Административного регламента,
кроме установления соответствия личности заявителя документу, удостоверяющему
личность.

3.2.6. Регистрация заявления, полученного посредством личного обращения
заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не превышающий 1
рабочий день, с даты поступления заявления в Уполномоченный орган.

3.2.7. После регистрации заявление направляется на рассмотрение в департамент
финансов администрации Тутаевского муниципального района, ответственному за
предоставление услуги.

3.2.8. Максимальный срок осуществления административного действия не может
превышать 1 рабочий день.

3.3.Рассмотрение заявления и подготовка ответа.
3.3.1. Основанием для начала осуществления административного действия является

поступление специалисту, ответственному за предоставление услуги, заявления.
3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление услуги, проверяет заявление

на наличие оснований для отказа в предоставлении услуги.
3.3.3. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в

пункте 2.1О. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за
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предоставление услуги, подготавливает разъяснение по существу поставленных в
заявлении вопросов.

При наличии оснований для отказа в предоставлении услуги, указанных в пункте
2.10. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за
предоставление услуги, подготавливает ответ об отказе в направлении письменных
разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и сборах с указанием причин отказа.

3.3.4. Подготовленное разъяснение (ответ) передается специалистом,
ответственным за предоставление услуги, на подпись директору департамента финансов
администрации Тутаевского муниципального района, который подписывает разъяснение
(ответ)не позднее следующего рабочего дня за днем поступления проекта
разъяснения( ответа).

3.3.5. Максимальный срок осуществления административного действия не может
превышать 25 календарных дней.

3.4. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом услуги.
3.4.1. Основание для начала административной процедуры является подписание и

регистрация документа, являющегося результатом услуги, в соответствии с порядком
делопроизводства, установленным в Уполномоченном органе.

3.4.2. После регистрации документа, являющегося результатом услуги, документ
выдается (направляется) способом, указанным заявителем при подаче заявления на
получение услуги.

3.4.3. Максимальный срок выполнения административного действия не превышает
4 календарных дня с даты подписания . и регистрации документа, являющегося
результатом услуги.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением уполномоченными
должностными лицами положений настоящего Административного регламента и иных
нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению услуги,
осуществляется директором департамента финансов администрации Тутаевского
муниципального района.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления услуги включает в себя
проведение проверок с целью выявления и устранения нарушений прав заявителей и
принятия мер для устранения соответствующих нарушений. Проверки могут быть
плановыми (осуществляются на основании годовых планов), внеплановыми (по
конкретному обращению).

4.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся на основании
распорядительных документов главы Тутаевского муниципального района. Проверки
осуществляются с целью выявления и устранения нарушений при предоставлении услуги.

4.4. В случае выявления нарушений при принятии решений и совершении действий
в ходе предоставления услуги, виновные лица привлекаются к ответственности в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.5. Физические лица, их объединения и организации могут контролировать
исполнение услуги посредством письменного обращения в адрес Уполномоченного
органа о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов,
положений настоящего Административного регламента, устанавливающих требования к
предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления
муниципальной услуги, в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при
предоставлении услуги.
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5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий
(бездействия) Уполнвмоченнпгп органа, должностного лица Уполномоченного

органа
5.1. Действия (бездействие) и решения Уполномоченного органа, должностного лица

Уполномоченного органа, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления услуги,
повлекшие за собой нарушение прав заявителя, могут быть обжалованы им в досудебном
(внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении услуги;
2) нарушение срока предоставления услуги;
3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами
Ярославской области, муниципальными нормативными правовыми актами для
предоставления услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ярославской области, муниципальными нормативными правовыми актами для
предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении 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 Ярославской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении услуги платы, не предусмотренной
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми
актами Ярославской области, муниципальными нормативными правовыми актами;

7) отказ органа местного самоуправления, предоставляющего услугу, его
должностных лиц, многофункционального центра, работника многофункционального
центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального
закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо
нарушение установленного срока таких исправлений;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления
муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления 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 Ярославской области, муниципальными правовыми
актами;

1 О) требование у заявителя при предоставлении услуги документов или информации,
отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления услуги, либо в предоставлении
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной
форме в орган местного самоуправления, предоставляющий услугу,
многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления
публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального
центра (далее - учредитель многофункционального центра), а также в организации,
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.
Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа местного
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий
орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно
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руководителем муниципального 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. Жалобы на решения и действия
(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16
Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» через официальный сайт
Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу,

должностного лица либо муниципального служащего органа местного самоуправления,
предоставляющего услугу, многофункционального центра, его руководителя и (или)
работника, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от
27.07.2010 № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работников, решения и действия
(бездействие) которых обжалуются;

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного
самоуправления, предоставляющего услугу, должностного лица органа местного
самоуправления, предоставляющего услугу, либо муниципального служащего органа
местного самоуправления, предоставляющего услугу, многофункционального центра,
работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего услугу,
должностного лица органа местного самоуправления либо муниципального служащего
органа местного самоуправления, предоставляющего услугу, многофункционального
центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010№ 210-ФЗ, их работников. Заявителем
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя,
либо их копии.

5. 7. Основанием для процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является
регистрация жалобы заявителя. Регистрация жалоб выполняется специалистом,
ответственным за делопроизводство.

5.8. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным
полномочием по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее
регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления,
предоставляющего услугу, 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.

5.9. 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
услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не
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предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.9.

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

5 .11. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю,
дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим
муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией,
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить
заявителю в целях получения муниципальной услуги.

5.12. 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.

5.13. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права,
свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат
сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством
Российской Федерации тайну.

5.14. 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.

5 .15. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое по результатам рассмотрения
жалобы, в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации.

5.16. Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы на
решения и действия (бездействие) департамента финансов администрации Тутаевского
муниципального района, должностных лиц, специалистов департамента финансов
администрации Тутаевского муниципального района, МФЦ, работника МФЦ,
осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах
предоставления муниципальной услуги в департаменте финансов администрации
Тутаевского муниципального района и МФЦ, на официальном сайте департамента
финансов администрации Тутаевского муниципального района и МФЦ, а также может
быть сообщена заявителю в устной и (или) письменной форме.

Управляющий делами Администрации
Тутаевского муниципального района С.В. Балясникова


