
АДМИНИСТРАЦИЯ РОЖКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
СОСНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

19.12.2019 № 37

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной
услуги по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам
по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и

сборах

В соответствии с  Федеральным законом от  06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих
принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,
Федеральным законом от  27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления
государственных и муниципальных услуг», ст.342 «Налогового кодекса Российской
Федерации» от 31.07.1998 № 146-ФЗ, Постановлением Правительства Российской
Федерации от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных
регламентов  исполнения  государственных  функций  и  административных
регламентов  предоставления  государственных  услуг»,  Уставом  Рожковского
сельсовета Сосновского муниципального района Нижегородской области:

1. Утвердить 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. 

2.  Обнародовать  настоящее  постановление  путем  размещения  его  полного
текста  на  информационном  стенде  администрации  Рожковского  сельсовета
Сосновского муниципального района Нижегородской области.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава местного самоуправления Т.И. Самосадова



Утвержден 
Постановлением администрации

Рожковского сельсовета
Сосновского муниципального района

Нижегородской области
от 19.12.2019 года №37

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных
правовых актов о налогах и сборах

1. 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  последовательность  действий  (административных
процедур)  администрации  Рожковского  сельсовета  Сосновского  муниципального
района  Нижегородской  области  (далее  –  администрация)  при  исполнении
муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений на
обращения,  поступившие  в  администрацию  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
законодательства 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 Российской Федерации», 06.10.2003, № 40, статья 3822);

-  Федеральный  закон  от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»  («Российская  газета»,
30.07.2010, № 168). 

1.3. Описание заявителей.
Заявителями  при  предоставлении  муниципальной  услуги  являются  граждане
Российской  Федерации,  юридические  лица,  индивидуальные  предприниматели,
иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением государственных
органов  и  их  территориальных  органов,  органов  государственных  внебюджетных
фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), а также
за исключением случаев, установленных 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 порядке, установленном законодательством Российской Федерации,
полномочиями выступать от имени заявителей при предоставлении муниципальной
услуги (далее – уполномоченный представитель).

1.4. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги:
Информирование  о  правилах  предоставления  муниципальной  услуги

осуществляется  с  использованием  средств  телефонной  и  почтовой  связи,



электронной  почты,  на  официальном  сайте,  информационном  стенде
администрации сельсовета.

Заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  направляются
непосредственно  через  администрацию,  многофункциональные  центры
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  (далее  –  МФЦ)  либо
посредством электронной почты.

Место нахождения Администрации:
Администрация Рожковского сельсовета Сосновского муниципального района

Нижегородской области расположена по адресу:
606180,  Нижегородская  область  Сосновский  муниципальный  район,  с.

Лесуново, ул. Восточная, д. 89., Телефон: 8(83174) 34189
Официальный  сайт  Администрации  Сосновского  муниципального  района

Нижегородской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
(далее – сеть «Интернет») www.sosnovskoe.ru.
Адрес электронной почты - rozok.adm@sosnovskoe.info.
График работы Администрации:

Режим  приема  заинтересованных  лиц  по  вопросам  предоставления
муниципальной услуги специалистами администрации сельсовета: 

понедельник – четверг: 8.00-16.15.
пятница: 8.00-15.15.
обеденный перерыв: 12.00-13.00

выходной: суббота, воскресенье.
Место  нахождения  многофункционального  центра  предоставления

государственных  и  муниципальных  услуг,  с  которым  заключено  соглашение  о
взаимодействии (далее - МФЦ):

МБУ «МФЦ Сосновского муниципального района»
Адрес: 606170, Нижегородская обл., Сосновский р-н, р.п.Сосновское, ул. 1 Мая, д.42,
телефон: 8 831 74 2-71-49, электронная почта: mfc_sosnovskoe@mail.ru.

График приема граждан в МФЦ:
понедельник – с 8.00 до 17.00 часов;
вторник – с 08.00 до 20.00 часов;
среда – с 8.00 до 17.00 часов;
четверг – с 8.00 до 17.00 часов;
пятница – с 8.00 до 16.00 часов;
суббота – с 9.00 до 13.00 часов, 
а  также  в  удаленное  рабочее  место  МФЦ по  адресу:  Нижегородская  обл.,

Сосновский р-н, с. Елизарово, ул. Советская, д.78, по четвергам с 09.00 до 13.00.
1.5. Способы и порядок получения информации о правилах предоставления

муниципальной услуги:
Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может
получить следующими способами:

- лично;
- посредством телефонной связи; 
- посредством электронной связи, 
- посредством почтовой связи; 
- на информационных стендах в администрации.
1.6. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а также

настоящий  административный  регламент  и  муниципальный  правовой  акт  об  его
утверждении размещается:

- в здании администрации.
1.7.  Информирование  по  вопросам  предоставления  муниципальной  услуги

осуществляется  специалистами  администрации  (МФЦ),  ответственными  за
информирование.



1.8.  Информирование  о  правилах  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется по следующим вопросам:

- местонахождение администрации, МФЦ;
-  должностные  лица  и  специалисты  администрации,  уполномоченные

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;
- график работы администрации, МФЦ;
- адрес электронной почты администрации;
- нормативных правовых актах по вопросам предоставления муниципальной

услуги,  в  том  числе,  настоящем  административном  регламенте  (наименование,
номер, дата принятия нормативного правового акта);

- ход предоставления муниципальной услуги;
- административных процедурах предоставления муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
-  досудебном  и  судебном  порядке  обжалования  действий  (бездействия)

специалистов  администрации,  ответственных  за  предоставление  муниципальной
услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

-  иная  информация  о  деятельности  администрации,  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».

1.9.  Информирование  (консультирование)  осуществляется  специалистами
администрации, 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.

1.9.1.  Индивидуальное  устное  информирование  осуществляется
специалистами  администрации,  ответственными  за  информирование,  при
обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист администрации (МФЦ), ответственный за информирование, принимает
все  необходимые  меры  для  предоставления  полного  и  оперативного  ответа  на
поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист
администрации  (МФЦ),  ответственный  за  информирование,  может  предложить
заявителям  обратиться  за  необходимой  информацией  в  письменном  виде,  либо
предложить  возможность  повторного  консультирования  по  телефону  через
определенный  промежуток  времени,  а  также  возможность  ответного  звонка
специалиста, ответственного за информирование заявителю, для разъяснения.

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,  ответственный  за  информирование,  должен  кратко
подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда
и что должен сделать).

1.9.2. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной почтой в
зависимости от способа обращения заявителя за информацией.
Ответ  на  заявление  предоставляется  в  простой,  четкой  форме,  подписывается
главой местного самоуправления, руководителем (МФЦ).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги



2.1. Наименование муниципальной услуги
Предоставление  муниципальной  услуги  по  даче  письменных  разъяснений
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных
нормативных правовых актов о налогах и сборах.

2.2.  Наименование  органа  местного  самоуправления,  предоставляющего
муниципальную услугу
Муниципальная  услуга  предоставляется  администрацией  Рожковского  сельсовета
Сосновского муниципального района Нижегородской области .

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1)  письменное  разъяснение  по  вопросам  применения  муниципальных
правовых актов о налогах и сборах;

2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 календарных
дней со дня регистрации заявления в администрации.
Запрос регистрируется в администрации в течение 3 дней с момента поступления.

2.5.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  отношения,
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением  муниципальной  услуги,
регулируются следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;
-  Федеральным  законом от  27.07.2010  № 210-ФЗ  «Об  организации

предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- п.3 ст. 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации;
- настоящим административным регламентом.
2.6.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходимых  в  соответствии  с

нормативными  правовыми  актами  для  предоставления  муниципальной  услуги  и
услуг,  которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

2.6.1.  Для  предоставления  муниципальной  услуги  по  даче  письменных
разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения
муниципальных  нормативных  правовых  актов  о  налогах  и  сборах  заявитель
представляет заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - заявление) по форме,
указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту;

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

-  наименование  органа  местного  самоуправления,  либо  фамилию,  имя,
отчество  руководителя,  либо  должность  соответствующего  лица,  которому
направлено письменное обращение;

-  наименование  организации  или  фамилия,  имя,  отчество  гражданина,
направившего обращение;

- адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ;
- содержание обращения;
- подпись лица;
- дата обращения.
2.6.3. 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.

2.6.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит
рассмотрению  в  порядке,  установленном  настоящим  Административным
регламентом.  В  обращении  заявитель  в  обязательном  порядке  указывает  свои



фамилию,  имя,  отчество,  адрес  электронной  почты,  если  ответ  должен  быть
направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен
быть  направлен  в  письменной  форме.  Заявитель  вправе  приложить  к  такому
обращению  необходимые  документы  и  материалы  в  электронной  форме  либо
направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

При  личном  приеме  специалистом  администрации  заявитель  предъявляет
документ,  удостоверяющий  его  личность,  и  излагает  содержание  своего  устного
обращения.

2.6.5.  Заявление  и  документы,  прилагаемые  к  заявлению  (или  их  копии),
должны быть составлены на русском языке.

2.6.6.  Заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и  прилагаемые
документы  представляются  заявителем в  администрацию на  бумажном  носителе
непосредственно или направляются почтовым отправлением.

2.6.7.  Запрещено  требовать  от  заявителя  представления  документов  и
информации  или  осуществления  действий,  представление  или  осуществление
которых  не  предусмотрено  нормативными  правовыми  актами,  регулирующими
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов законодательством не предусмотрены.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в
предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством  не  предусмотрены,  за  исключением  случая  приостановки  по
письменной просьбе заявителя.

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Ответ на обращение не даётся:

-  если  в  письменном  обращении  не  указана  фамилия  заявителя,
направившего обращение, или не указан почтовый адрес, по которому должен быть
направлен ответ;

-  если  текст  письменного  обращения  не  поддается  прочтению,  и  оно  не
подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу, о чем в течение семи
дней  сообщается  заявителю,  направившему  обращение,  если  его  фамилия  и
почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который
ему  уполномоченным  органом  многократно  давались  письменные  ответы  по
существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не
приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения в соответствии с
распределением  обязанностей  вправе  принять  решение  о  безосновательности
очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу
при  условии,  что  указанное  обращение  и  ранее  направляемые  обращения
направлялись  в  уполномоченный  орган.  О  данном  решении  уведомляется
заявитель, направивший обращение;

-  если  ответ  по  существу  поставленного  вопроса  не  может  быть  дан  без
разглашения  сведений,  составляющих  государственную  или  иную  охраняемую
федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о
невозможности  дать  ответ  по  существу  поставленного  в  нем  вопроса  в  связи  с
недопустимостью разглашения указанных сведений;

-  если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения,
угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
Заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

2.8.3.  После  устранения  причин,  послуживших  основаниями  для  принятия
решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  заявитель  вправе



вновь  обратиться  в  администрацию  в  порядке,  установленном  настоящим
Административным регламентом.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги
Услуги,  которые  является  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления
муниципальной услуги, отсутствуют.

2.10.  Порядок,  размер  и  основания  взимания  пошлины  или  иной  платы,
взимаемой за предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.11.  Максимальный  срок  ожидания  в  очереди  при  подаче  запроса  о
предоставлении  муниципальной  услуги  и  при  получении  результата
предоставленной муниципальной услуги

Время  ожидания  в  очереди  при  подаче  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной
услуги не должно превышать 15 минут.

2.12.  Срок  и  порядок  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги

2.12.1.  Специалист,  ответственный  за  прием  и  регистрацию  заявления,
регистрирует  заявление  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  день  его
поступления.

При  поступлении  заявления  в  электронном  виде  в  нерабочее  время  оно
регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию заявления, в
рабочий день, следующий за днем поступления указанного заявления.

2.12.2.  В  случае  если  заявитель  направил  заявление  о  предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за прием и
регистрацию заявления,  в  течение  3  дней  со  дня  поступления  такого  заявления
проводит проверку документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная
услуга

2.13.1.  Центральный  вход  в  здание  администрации,  в  котором
предоставляется  муниципальная  услуга,  оборудуется  вывеской,  содержащей
информацию о наименовании и режиме работы.

2.13.2.  Помещение  для  приема  заявителей  должно  соответствовать
санитарноэпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования
к  персональным  электронно-вычислительным  машинам  и  организации  работы
СанПин 2.2.2/2.4.1340-03».

Требования к помещениям, в которых представляется муниципальная услуга,
в том числе к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению
визуальной,  текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления
таких услуг, а также к обеспечению доступности объекта, в котором предоставляется
муниципальная услуга должны соответствовать требованиям ст. 15, Федерального
закона от 24.11.1995 № 181- ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской
Федерации.

Рабочие  места  специалистов,  осуществляющих  муниципальную  услугу,
оборудуются  средствами  вычислительной  техники  и  оргтехникой,  позволяющими
организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.13.3.  Помещение  для  ожидания  личного  приема  должно  соответствовать
комфортным  условиям  для  заявителей,  оборудуется  стульями,  столами,
обеспечивается  канцелярскими  принадлежностями  для  написания  письменных
обращений, информационными стендами.
Помещения  должны  содержать  места  информирования,  предназначенные  для
ознакомления граждан с информационными материалами. Места информирования
оборудуются  визуальной,  текстовой  информацией,  размещаемой  на



информационных стендах.  К информационным стендам, на которых размещается
информация, должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

2.13.4.  Со  стороны  должностных  лиц  администрации,  при  необходимости,
инвалиду при входе в объект и выходе из него должно быть оказано содействие.
Сопровождение  инвалидов,  имеющих  стойкие  расстройства  функции  зрения  и
самостоятельного передвижения, по территории учреждения. Обеспечение допуска
на  объект  собаки-проводника  при  наличии  документа,  подтверждающего  ее
специальное  обеспечение,  выданного  по  форме,  установленной  федеральным
органом  исполнительной  власти,  осуществляющих  функции  по  выработке  и
реализации  государственной  политики  и  нормативно-правовому  регулированию  в
сфере социальной защиты населения. Оказание должностными лицами учреждения
иной  необходимой  инвалидам  и  маломобильным  группам  населения  помощи  в
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
-  информация  о  предоставлении  муниципальной  услуги  размещается  на

официальном  сайте  Администрации  Сосновского  муниципального  района
Нижегородской области;

- соблюдение графика работы администрации;
- услуга оказывается бесплатно.
2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:
-  соблюдение  сроков  и  последовательности  выполнения  всех

административных  процедур,  предусмотренных  настоящим  административным
регламентом;

-  количество  обоснованных  жалоб  заявителей  о  несоблюдении  порядка
выполнения  административных  процедур,  сроков  регистрации  запроса  и
предоставления  муниципальной  услуги,  об  отказе  в  исправлении  допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах  либо  о  нарушении  срока  таких  исправлений,  а  также  в  случае
затребования  специалистами  администрации  документов,  платы,  не
предусмотренных настоящим административным регламентом.

3.  Состав,  последовательность  и  сроки  выполнения  административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.1.  Состав  и  последовательность  действий  при  предоставлении
муниципальной услуги.

Предоставление  муниципальной  услуги  включает  в  себя  следующие
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов;
2)  рассмотрение  заявления  и  документов,  принятие  решения  о  даче

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

3) направление результатов рассмотрения заявления:
- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных правовых

актов о налогах и сборах;
- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность  административных  процедур  при  предоставлении
муниципальной услуги приведена в блок-схеме (приложение 2 к Административному
регламенту).

3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
3.2.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является

поступление  в  администрацию заявления  (в  том  числе  поступившего  из  МФЦ)  и
приложенных к нему документов.



3.2.2.  Заявление,  поступившее непосредственно от  заявителя,  посредством
факсимильной  или  почтовой  связи  принимается  и  регистрируется  в  день
поступления  специалистом,  ответственным  за  прием  документов  администрации.
При  личном  обращении  заявителя  в  администрацию  по  его  просьбе  делается
отметка о  приеме заявления на копии или втором экземпляре с  указанием даты
приема заявления.

3.2.3.  При  личном  обращении  заявитель  предварительно  может  получить
консультацию специалиста администрации,  ответственного за информирование,  в
отношении порядка представления и правильности оформления заявления.

3.2.4.  В день регистрации заявления указанное заявление с приложенными
документами  специалист,  ответственный  за  прием  документов  передает  главе
местного самоуправления.

3.2.5.  Результатом  выполнения  административной  процедуры  является
получение  заявления  с  приложенными  к  нему  документами  главой  местного
самоуправления.

3.3.  Рассмотрение  заявления  и  документов,  принятие  и  направление
заявителю решения.

3.3.1.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является
получение  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов  главой  местного
самоуправления.

3.3.2. Глава местного самоуправления не позднее рабочего дня, следующего
за  днем  передачи  заявления  и  прилагаемых  к  нему  документов,  определяет
специалиста,  ответственного  за  рассмотрение  заявления  (далее  -  ответственный
исполнитель),  путем  наложения  соответствующей  визы на  заявление  и  передает
указанные  документы  специалисту,  ответственному  за  предоставление
муниципальной услуги (далее - ответственный исполнитель).

3.3.3. Ответственный исполнитель рассматривает заявление с приложенными
к нему документами и оформляет письменное разъяснение.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью
руководителя уполномоченного органа либо лица его замещающего.
При рассмотрении обращения специалист администрации вправе привлекать иных
специалистов  администрации  для  оказания  методической  и  консультативной
помощи.
Ответ на обращение заявителя подписывается главой местного самоуправления в
срок  не  более  2  рабочих  дней  с  момента  получения  проекта  ответа  от
ответственного исполнителя.
После  подписания  ответа  специалист,  ответственный  за  прием  и  регистрацию
документов,  регистрирует  ответ  в  журнале  регистрации  корреспонденции  с
присвоением  исходящего  номера  и  направляет  адресату  по  почте  либо  вручает
адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента подписания.

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

3.4. Срок исполнения муниципальной услуги.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет тридцать
календарных дней с даты поступления заявления.

3.5. Результатом административной процедуры является:
1) направление либо передача решения администрации о даче письменных

разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и
сборах;

2)  направление  либо  передача  решения  администрации  об  отказе  в  даче
письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов
о налогах и сборах.



4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль  за  соблюдением и  исполнением администрацией,  положений
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,
устанавливающих  требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги
специалистами администрации, а также за принятием ими решений включает в себя
общий контроль.

4.2.  Общий  контроль  над  полнотой  и  качеством  предоставления
муниципальной услуги осуществляет глава местного самоуправления.
При  проведении  проверки  рассматриваются  все  вопросы,  связанные  с
предоставлением  муниципальной  услуги  (комплексные  проверки)  или  отдельные
вопросы (тематические проверки).

4.3. Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги,
несут  персональную  ответственность  за  соблюдение  порядка  предоставления
муниципальной услуги.

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений
законодательства  и  настоящего  административного  регламента  осуществляется
привлечение  виновных  должностных  лиц  администрации  к  ответственности  в
соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.5.  Ответственность  за  неисполнение,  ненадлежащее  исполнение
возложенных  обязанностей  по  предоставлению  муниципальной  услуги,
предусмотренная  в  соответствии  с Трудовым  Кодексом Российской
Федерации, Кодексом Российской  Федерации  об  административных
правонарушениях  возлагается  на  лиц,  ответственных  за  предоставление
муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу (МФЦ), его

должностных лиц либо муниципальных служащих

5.1.  Заявитель  имеет  право  на  досудебное  (внесудебное)  обжалование,
оспаривание  решений,  действий  (бездействия),  принятых  (осуществленных)  при
предоставлении муниципальной услуги.
Обжалование  заявителями  решений,  действий  (бездействия),  принятых
(осуществленных)  в  ходе  предоставления  муниципальной  услуги  в  досудебном
(внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование указанных решений,
действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения
(действия,  бездействие),  принятые  (осуществленные)  при  предоставлении
муниципальной  услуги.  Заявитель  может  обратиться  с  жалобой,  в  том  числе  в
следующих случаях:

1)  нарушение  срока  регистрации  запроса  заявителя  о  предоставлении
муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
3) требование у заявителя документов,  не предусмотренных нормативными

правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми  актами
Сосновского  муниципального  района  Нижегородской  области,  нормативными
правовыми  актами  администрации  Рожковского  сельсовета  Сосновского
муниципального района Нижегородской области;

4)  отказ  заявителю  в  приеме  документов,  предоставление  которых
предусмотрено  нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,
нормативными  правовыми  актами  Сосновского  муниципального  района
Нижегородской  области,  нормативными  правовыми  актами  администрации



Рожковского  сельсовета  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской
области; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными
правовыми  актами  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской  области,
нормативными  правовыми  актами  администрации  Рожковского  сельсовета
Сосновского муниципального района Нижегородской области; 

6)  затребование  с  заявителя  при  предоставлении  муниципальной  услуги
платы,  не  предусмотренной  нормативными  правовыми  актами  Российской
Федерации, нормативными правовыми актами Сосновского муниципального района
Нижегородской  области,  нормативными  правовыми  актами  администрации
Рожковского  сельсовета  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской
области;

7)  отказ  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  специалиста
администрации,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  в  исправлении
допущенных  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 государственной или муниципальной услуги.

5.3.  Основанием  для  начала  процедуры  досудебного  (внесудебного)
обжалования является поступление жалобы заявителя в администрацию (МФЦ). 
Жалоба  подается  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе,  в  электронной
форме.

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и
решений  и  действий  (бездействия)  администрации  и  его  ответственных  лиц,
принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.5. Жалоба должна содержать:
1)  Наименование  администрации,  должностного  лица,  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
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа
предоставляющего муниципальную услугу 

4)  доводы,  на  основании  которых  заявитель  не  согласен  с  решением  и
действием  (бездействием)  органа  предоставляющего  муниципальную  услугу,
должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу.

Заявителем  могут  быть  представлены  документы  (при  наличии),
подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.6.  На  стадии  досудебного  обжалования  действий  (бездействия)  органа
предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица  органа
предоставляющего  муниципальную  услугу,  а  также  решений,  принятых  в  ходе
предоставления  муниципальной  услуги,  заявитель  имеет  право  на  получение
информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы,
а  также  на  представление  дополнительных  материалов  в  срок  не  более  пяти
рабочих дней с момента обращения.

5.7. Жалоба, поступившая в орган предоставляющего муниципальную услугу,
рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в
случае  обжалования  отказа  органа  предоставляющего  муниципальную  услугу,



должностного  лица  отказа  органа  предоставляющего  муниципальную  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.
Жалоба регистрируется в день ее поступления.

5.8. Случаи оставления жалобы без ответа:
а)  наличие  в  жалобе  нецензурных  либо  оскорбительных  выражений,  угроз

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
б)  отсутствие  возможности  прочитать  какую-либо  часть  текста  жалобы,

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные
в жалобе.

В вышеуказанных случаях заявителю не позднее трех рабочих дней со дня
регистрации  направляется  письменное  уведомление  об  оставлении  жалобы  без
ответа с указанием оснований принятого решения, за исключением случая, если в
жалобе не указаны фамилия заявителя и (или) почтовый адрес, по которому должен
быть направлен ответ.

5.9. Случаи отказа в удовлетворении жалобы:
а) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги;
б) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
в) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
г)  наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  отношении  того  же

заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих

решений:
1)  об  удовлетворении  жалобы,  в  том  числе  в  форме  отмены  принятого

решения,  исправления  допущенных  органом  предоставляющего  муниципальную
услугу 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  Нижегородской  области,  нормативными
правовыми  актами  Сосновского  муниципального  района  Нижегородской  области,
нормативными  правовыми  актами  администрации  Рожковского  сельсовета
Сосновского  муниципального  района  Нижегородской  области,  а  также  в  иных
формах;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в

пункте  5.10 настоящего Административного  регламента,  заявителю в  письменной
форме  и  по  желанию  заявителя  в  электронной  форме  направляется
мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Приложение №1
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам

и налоговым агентам по вопросам применения
муниципальных нормативных правовых

актов о налогах и сборах

Кому_____________________________
____________________________

_____________________________



От ___________________________,

Адресу:____________________________
Тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах

Прошу дать письменные разъяснения _______________________________________

К заявлению прилагаю:
1._________________________________________________________________
2._________________________________________________________________
3._________________________________________________________________

"____"______________ ______ г. _________________
                                                                 (подпись)

Я,  ___________________________________________________________________
даю согласие на обработку моих персональных данных.

"____"______________ ______ г. _________________ 
                                                                 (подпись)



Приложение №2
к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги
по даче письменных разъяснений налогоплательщикам

по вопросу применения муниципальных
нормативных правовых актов о налогах и сборах

БЛОК-СХЕМА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ДАЧЕ
ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ ПО ВОПРОСАМ

ПРИМЕНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О НАЛОГАХ И СБОРАХ

прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов

рассмотрение заявления и документов, принятие решения 
о даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах

направление результатов рассмотрения заявления

письменное разъяснение по
вопросам применения

муниципальных правовых
актов о налогах и сборах

письменный отказ в
предоставлении

муниципальной услуги


