
Администрация
муниципального образования

< Муниципальный округ
Сюмсин ски й район

Удм уртск о й Республики >

<Улмурт Элькунысь
Сюмси ёрос

м униципал округ )
муници п ал кылдытэтлэн

Администрациез

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 7 апреля 2025 года N9 l99
с. Сюмси

Об утвержлении АдмиЕистративного регламента по предоставлению
муницип€шьной услуги (дача письменных разъяснений налогоплательщикам
и ншIоrовым агентаI\,t по вопросам применения муниципальных нормативных

правовых актов о налогах и сборах>

В соответствии с пунктами 2 и 3 статьи 34.2 Налогового кодекса
Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27

июля 2010 года Ns 210-ФЗ <Об организации предоставлениJI государственных
и муниципальных услуг), Федеральным законом Российской Федерации от
2б декабря 2024 rcда ]ф 494-ФЗ < О внесении изменений в отдель!Iые

законодательные Российской Федерации>, руководствуясь Уставом
муниципЕuIьного образования (МуниципаJIьный округ Сюмсинский район
Удмуртской Ресгryблики>, Администрация муниципalльного образования
<<Муниципальный округ Сюмсинский район Удмуртской Республики>
постановлJlет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по

предоставлению муниципальной услуги <.Щача письменных разъяснений
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения
муниципальных нормативных правовых актов о наJIогах и сборах).

2, Признать утратившими силу следующие постановлениlI:
- постановление Администрации муницип€шьного образования

<<Сюмсинский район> от 16 декабря 2021 года Jф 502 (Об утверждеI{ии
Административного регламента по предоставлению муЕиципмьной услуги
<.Щача письменных рЕIзъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам
по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о

налогах и сборах>;
- постановление Администрации муниципшIьного образования

<муниципальный округ Сюмсинский район Улмуртской Республики> от 21

июня 2О22 года Jф З84 (о внесении изменений в административный

регламент по предоставлению муниципальной услуги <<.Щача письменных

разъяснеЕий наJIогоплательщикам и н€Lпоговым агентам по вопросам
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нормативных правовых актов о н€lJIогах иприменения муниципальных
сборах);

- постановление Администрации муницип€шьного образования
<<муниципальный округ Сюмсинский район Удмуртской Республики> от 29
июня 2022 года Nо 4l3 (о внесении изменений в административный
регламент по предоставлению муниципzrльной услуги <.Щача письменных
разъяснений наJIогоплательщикам и н€Lпоговым агентам по вопросам
применения муниципальных Еормативных правовых актов о налогах и
сборах>.

3. Настоящее постановление подлежит ра:}мещению на официаJIьном
сайте муниципЕIльного образования <Муниципальньтй округ Сюмсинский
район Удмуртской Ресгryблики)).

Глава Сюминского района П.П. Кудрявцев

J:

+,ъь

--t!
>} I.



УТВЕРЖДЕН
постановлением Адмиt{исlрации

муниципального образования
(Муниципальный округ Сюмсинский район

Удмуртской Республики>
от 7 апреля 2025 годаNs 199

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по прЕдостАвлЕнию муниципАльноЙ усJryги <цАчА
ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ И

НАЛОГОВЫМ АГЕНТАМ ПО ВОПРОСАМ ПРИМЕНЕНШЯ
МУНИЦИIIАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О НАЛОГАХ И СБОРАХ)

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной

услуги к.Щача письменных разъяснений нiulогоплательщикам и ндIоговым
агентам по вопросам применения муницип€rльных нормативных правовых
актов о наJIогах и сборах> (далее - Административный регламент)
устанавливает порядок и стандарт предоставлениJI муниципальной услуги.

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является

физическое или юридическое лицо (за исключеЕием государственных
органов, территори€lльных органов, органов государственных внебюджетных

фондов и их территоришIьных органов, органов местного самоуправления)
либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию
муниципального образования <Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики> с заявлением о предоставлении муниципальной

услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее -

заявитель).
Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального

образования <Муниципальный округ Сюмсинский район Удмуртской
Республики>. Наименование функционального органа Администрации
муниципального образования <Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики>, непосредственно предоставляющего
муниципальную услугу: Управление финансов Администрация
муниципального образования <Муниципа.пьный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики> (далее - Уполномоченный орган).

1 .2. Порялок информирования о предоставлении муницип€rльной услуги.
Информировавие о предоставлении муниципальной услуги

осуществляется при личном обращении:
в Уполномоченный орган по адресу: 427З70, УР, Сюмсинский район, с.

Сюмси ул. Советская, 45, здание Администрации, 3 этаж, правое крыло.

Телефон/факс: 8(З4 1 52)2- 1 2-08.
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Адрес электронной почты: e-mail: ufGsyum. udmr. rч
График работы Уполномоченного органа:
понедельник - пятЕица с 08.00 до 17.00 час.
Перерыв на обед: с l2.00 до 13,00 час, выходной: суббота, воскресенье.
В предпраздничные днИ продолжитеЛьностЬ времени работы

Уполномоченного органа сокращается на один час.
информация о местонахождении, графике работы и справочных

телефонах Уполномоченного органа, а также о порядке предоставлениJI
муниципальной услуги и перечне документов, необходимых для ее
получения, размещается:

- на официальном сайте муниципального образования <муниципальный
округ Сюмсинский район Удмуртской Республики> (htфs://sumsi-
adm.ru/index.php) в информационно-телекоммуникациопной сети
<Интернет>;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной
услуги.

Указаннм информация может быть пол}п{ена в порядке
консультирования.

1.3. [ля поФления информации по процедуре предоставлениrI
муниципarльноЙ усл}тИ заrIвителеМ используютсЯ след),ющие формы
консультирования:

- индивидуальное консультирование лично;
- индивидуЕL,Iьное консультирование по почте (по электронной почте);
- индивидуальное консультирование по телефону;
- публичное письменное консультирование;
- публичное устное консультирование.
1.4. Информация о местонахождении, графике работы, контактных

коордиЕатах Уполномоченного органа (телефон/факс, адрес с указанием
почтового индекса, адрес электронной почты, адрес официального сайта
уполномоченного органа) и справочньж телефонах сlрукт}рного
подразделения Уполномоченного органа, непосредственно
предоставляющего муницип€rльн/ю УслУЦ, представлеЕа в приложении 1 (не
приводится) к настоящему Административному регламеЕту.

1.5. Индивидуaшьное консультирование лично (индивидуальное устное
консультирование).

Время ожидания заявителя при индивидуаJIьном устном
консультировании ве может превышать 15 минут.

индивидуальное устное консультирование каждого заявителя
должностным лицом Уполномоченного органа (далее - должностное лицо) не
может превышать 10 минут.

в случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время,
должностное лицо, осуществляющее индивиду€rльное устЕое
консультирование, может предложить з€цвителю обратиться за необходимой
информацией в письмеЕном виде либо назначить другое удобное для
заявителя время для устного консультирования.
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1.б. Индивиду€rльное консультирование по почте (по электронной
почте).

При индивидуальном консультировании по почте (по электронной
почте) ответ Еа обращение зtшвителя направшIется почтой в его адрес в
слrrае обращения в письменной форме либо rrо электронной почте на адрес
его электронной почты в случае обращения в форме электронного документа
в срок, установленный законодательством Российской Федерации.

.Щатой полl^rения Уполномоченным органом обращения заявителя
является дата его регистрации в системе автоматизации делопроизводства и
электронного документооборота в порядке делопроизводства.

|.7 . ИtтдивидуаJIьное консультирование по телефону.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о

наименовании органа, в который позвонил заrIвитель, фамилии, имени,
отчестве (последнее - при наличии) и должности должностного лица,
осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону.

Вр9мя разговора не должно превышать 10 минут.
в том слl^rае, если должностное лицо, осуществляющее индивидуальное

консультирование по телефону, не может ответить на вопрос по содержанию,
связанному с предоставлением муниципальной услуги, оно обязано
проинформировать заявителя об организациях, либо структурных
подразделениях Уполномоченного органа, которые располагают
необходимыми сведениями.

1.8. Публичное письменное консультирование.
Публичное письменное консультирование осуществляется путем

размещения информационных материмов на стендах в местах
предоставлеItиrI муниципальной услуги, публикации информационных
материшIов в средствах массовой информации, вкJIючЕuI публикациtо на
официальном сайте муниципмьного образования <<Муниципшrьный округ
Сюмсинский район Удмуртской Республики).

Консультирование путем публикации информационных материалов на
официальном сайте, в местных средствах массовой информации
осуществляется Уполномоченным органом. Уполномоченный орган
направляет информацию в местные средства массовой информации и
контролирует ее размещеЕие.

1.9. Публичное ycтrroe консультирование.
Публичное устное консультирование осуществлJIется уполномоченным

должностным лицом с привлечением средств массовой информации.
1.10.,Щолжностные лица структурных подразделений Уполномоченного

органа, непосредственно предоставляющих муЕиципЕIльную услугу, при
ответе на заявителей обязаны:

1.10.1. При устном обращении заявителя (по телефону или лично)

должностные лица, осуществляющие консультирование, дают ответ
самостоятельно. Если должностное лицо, к которому обратился заr{витель, не

может ответить на вопрос самостоятельно, то оно может предложить
заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для него
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время консультации, либо переадресовать (перевести) Еа другое должЕостIIое
лицо, или сообщить телефонньтй номер, по которому можно получить
необходимую информацию;

1.10.2. ЩолжностЕые лица, осуществляющие консультирование (по
телефону или лично), должны корректно и внимательЕо относиться к
заrIвителям, При ответе на телефонные звонки должностное лицо,
осуществляющее консультирование, должно назвать фамилию, имя, отчество
(последнее - при ншIичии), занимаем}.ю должЕость и наименование
структурного подразделения Уполномоченного органа. Во время разговора
необходимо произносить слова четко, избегать параJIлельньIх разговоров с
окружающими людьми и не прерывать разговор по причиЕе поступлениJI
звонка на другой аппарат. В конце консультироваIlия должностное лицо,
осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и
перечислить меры, которые надо пришIть (кто именно, когда и что должен
сделать);

1.10.З. Ответы на письменные обращения даются в простой, четкой и
понятной форме в письменном виде и должны содержать:

- ответы на поставленные вопросы;
- должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ;
- фамилию и инициалы исполнителя - лица, подготовившего ответ;
- наименование структурного подразделения УполномочеЕЕого органа;
- номер телефона исполнителя - лица, подготовившего ответ;
1.10.4. ,Щолжностное лицо Ее имеет право осуществлять

консультирование заrIвителей, выходящее за рамки информироваЕия о
стандартных процедурах и условиях оказаЕия муниципаJIьной услуги и
влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решениrI заявителей.

1.11. На стендах в местах предоставления муниципальной услуги
размещаются следующие информационные материалы:

- исчерпывающzш информация о порядке предоставлениrI
муниципшIьной услуги (в виде блок-схемы, наглядЕо отображающей
алгоритм прохождения административных процедур);

- текст Административного регламента с приложениями (полная версиlI -
на официальном сайте муниципального образования <Муниципальный округ
Сюмсинский район Удмуртской Республики> и на информационЕых стенд€lх;

- месторасположение, график фежим) работы, номера телефонов, адреса
официальных сайтов и электронной почты органов, в которых заrIвители
могут получить документы, необходимые для предоставления
муниципмьной услуги;

- номера кабинетов, в которых предоставляется муниципаJIьн€ш услуга,
фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии) и должности
соответствующих должностных лиц;

_ выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто
задаваемым вопросам;

- форму заявления, требования по его заполнеЕию, перечеЕь документов,
направляемых заявителем, и требования, предъявляемые к этим докуме}rтам;



5

- образцы заполнения докумеЕтов, в том числе образец согласия на
обработку персональных данных заявителя;

- перечеЕь оснований для отказа в предоставлеЕии муниципа"rьной

услуги;
- порядок обжалования решения, действий или бездействия

должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
Тексты материаJIов печатаются удобным для чтения шрифтом фазмер не

менее 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются
полужирным шрифтом.

1.|2. На официальном сайте муниципzlJIьного образования
<Муниципальный округ Сюмсинский район Удмуртской Республики>

размещаются следующие информационные материалы:
- полное наименование и почтовый адрес УполномоченЕого органа;
- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по

порядку предоставлениJI муниципальной услуги;
- адреса электронной почты Уполномоченного органа и его структурных

подразделений (должностных лиц);
- текст Административного регламеЕта (с соответствующими ссылками

на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных
процедур) с приложениями;

- текст АдминистративItого регламента с приложениjIми;
- информационные матери.rлы (полная версия), содержащиеся на стендах

в местах предоставления муниципаJIьной услуги.
1.13. Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Уполномоченным органом приводится в приложении 2 (не приводится) к
настоящему Административному регламенту.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИIIАЛЬНОЙ
услуги

2. 1. Наименование муниципальной услуги.
<,Щача письменных разъяснений наJIогоплательщикам и нмоговым

агентам по вопросам применения муниципальrrых нормативных правовых
актов о налогах и сборах>

2.2. Наименование органа местItого самоуправленшI, предоставляющего
муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией
муниципального образования <<Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики>. Наименование органа Администрации
муниципального образования <Муниципальный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики>, непосредствеIlно предоставляющего
муницип€rльЕую услуry: Управление финансов Администрации
муниципального образования <<Муниципа:lьный округ Сюмсинский район
Удмуртской Республики> (Уполномоченный орган).

Предоставление муниципальной услуги в МногофункционаJIьном центре
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предоставления государственных и муницип€rльньш услуг не предусмотрено.
В процессе предоставления муниципаJIьной услуги Уполномоченный

орган взаимодействует с Управлением Федеральной налоговой службы
России по Удмуртской Республике, Межрайонной инспекцией Федеральной
налоговой службы России Ns 7. Взаимодействие заключается в направлении
дополнительньж запросов по представлению документов и материалов,
необходимьтх для предоставления муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставлениJI муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципапьной услуги является:
- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных

правовых актов о налогах и сборах;
- письменный отказ в предоставлеЕии муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципurльной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется в течение двух месяцев со дня

поступления соответствующего обрапlения в Уполномоченный орган. По
решению руководителя Уполномоченного органа указанный срок может
быть продлен, но Ее более чем на один месяц, с одновременным
информированием заявителя и указанием причин продления срока,

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии
с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальпой
услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJuI
предоставлениJI муниципальной услуги, подлежащих представлению
збIвителем.

2,5.|. Щля предоставления муниципальной услуги по даче письменных
разъяснений налогоплательщикам и Еалоговым агеЕтам по вопросам
применения муниципальньж нормативных правовых актов о наJIогах и
сборах заявитель представляет заJIвление о даче письменных разъяснений по
вопросам применеЕия муниципальньж правовых актов о нtLпогах и сборах
(далее - заявление) по форме, указанной в приложении З (не приводится) к
настоящему Административному регламенту.

2.5.2. Заявптель в своем письменном обращении в обязательном порядке
указывает:

- наименоваЕие Уполномоченного органа, либо фамилию, имя, отчество
руководителя, либо должность соответствующего лица, которому ЕаправлеЕо
письменное обращение;

- наименование юридического лица или фамилия, имя, отчество
физического лица, направившего обращение;

- адрес заявитеJUI, по которому должен быть направлеЕ ответ;
- содержание обращения;
- подп ись заявителя;
- дату обращения.
2.5.3. 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.
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2.5.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа,
подлежит рассмотрению в порядке, установленном настоящим
Административным регламентом. В обращении з€uIвитель 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
материЕIлы или их копии в письменной форме.

При личном приеме должностным дицом Уполномоченного органа
заявитель предъявJIяет документ, удостоверяющий его личность, и излагает
содержание своего устного обращения.

2.5.5. Заявление и документы, прилагаемые к зaulвлению (или их копии),

должны быть составлены на русском языке.
2.5.6. Заявление о предоставлении муниципЕIльной услуги и прилагаемые

доку!(енты представJUIются заявителем в Уполномоченный орган на
бумажном носителе непосредственно или направJuIются почтовым
отправлением.

Заявитель вправе направить заявление и прилагаемые документы в

электронной форме.
2.5.7. Запрещено требовать от заявителя представления документов и

информации или осуществления действий, представление или осуществление
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами,

реryлирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением
муниципальной услуги.

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги.
Основания для отказа в приеме документов регламентируются нормами

действ},tощего законодательства.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или

отказа в предоставлении муЕиципальной услуги.
2.7.1, Основания дJu{ приостановленшI предоставления муниципа.ltьной

услуги законодательством не предусмотрены, за искJIючением случая
приостановки по письменной просьбе змвителя.

2.7 .2. Основания для отказа в предоставлеIiии муниципальной услуги.
Ответ на обращение не дается:
- если в письменном обращении не yкa:laнa фамилия заriвителя,

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 Еа рассмотрение должноствому лицу, о чем в

течение семи дней сообщается заrIвителю, Еаправившему обращение, если
его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- если в письменном обращении з€UIвителя содержится вопрос, на

который ему УполномоченЕым органом многократно давz}лись письменные



8

ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом
в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель
Уполномоченного органа вправе принять решение о безосновательности
очередного обращения и прекращении переписки с з€швителем по данному
вопросу при условии, что yкajaнHoe обращение и ранее направJIяемые
обращения направлялись в Уполномоченный орган. О данном решении
уведомляется зЕuIвитель, направивший обращение;

- если ответ по существу поставленного вопроса не может быть дан без
разглашения сведений, составляющих государственную или ин}.ю
охраняеNIуIо федеральным законом тайну, заJIвителю, направившему
обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу
поставлеЕного в Еем вопроса в связи с недопустимостью разглаIцениrI
указанньж 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.

2.7.3. После устранения причин, послуживших основаншIми для
принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги,
заявитель вправе вновь обратиться в Уполномоченный орган в порядке,
установленном настоящим Административным регламентом.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными
для предоставления муниципальной услуги.

Услуги, которые является необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.9. Порядок, размер и основания взиманиJI пошлины или иной платы,
взимаемой за предоставление муницип€rльной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о

предоставлении муниципальной услуги и при полrlении результата
предоставленной муниципальЕой услуги.

Время ожидания в очереди при подаче заrIвлеЕиJI о предоставлении
муниципальной услуги и при получении результата предоставлеЕия
муниципмьЕой услуги не должно превышать 15 минут.

2.1|. Срок и порядок регистрации обращения заявителя о
предоставлении муниципальной услуги.

2.11.1. Специ€uIист, ответственный за прием и регистрацию зЕuIвления,
регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в день его
поступления.

при посryплении заявления в электроЕном виде в нерабочее времJI оно
регистрируется специалистом, ответственным за прием и регистрацию
заявлеЕия, в рабочий день, следующий за днем поступления указанного
заявлениrI.

2.11.2. В сл)цае если заявитель направил заявление о предоставлении
муниципальной услуги в электронном виде, специалист, ответственный за
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прием и регистрацию заJIвления, в течение двух дней со днlI поступления
такого зЕUIвления проводит проверку документов.

2.|2. Требования к помещениJIм, в которых предоставляется
муницилarльнаrl услуга.

2.|2,1. При входе в помещения установлены вывески с наименованием
Уполномоченного органа. Щентральный вход в здание, где располагается
Уполномоченный орган, оборудован для доступа инвалидов кнопкой вызова,
предназЕачеЕной для дистанционного вызова при любых затруднениях при
обращении маломобильной группы населения. Входные двери хорошо
опозЕаваемы и имеют символ, указывающий на их доступность.

.Щля инвалидов обеспечиваются условия:
- беспрепятственного доступа в здаЕие (помещение), в котором

окщывается муниципЕIльнаrI услуга, наJIичие пандуса, расширенных
проходов, а также беспрепятственного пользования средствами связи и

информачией;
- сопровождениrI инваJIидов, имеющих стойкие расстройства функций

зрения и самостоятельного передвижения;
- надлежащего размещения оборудования и носителей информации,

необходимых для обеспечения беспрепятствеIiного доступа инв€rпидов в

здание (помещение) и к услугам с учетом ограничений их
жизЕедеятельЕости;

- допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика в здание
(помещение) УполномоченЕого органа;

- допуска собаки-проводника в здание (помещение) Уполномоченного
органа при t{€шичии докумеЕта, подтверждающего ее специаJIьное обучение;

- выделения на бесплатной основе стоянки (остановке)
автотранспортЕых средств не менее 10 процентов мест (но це менее одного
места) для парковки специЕIльных автотранспортных средств инвалидов,
которые не должны заЕимать иные транспортные средства. Инвалиды
пользуются местами дJIя парковки специalльных транспортных средств
бесплатно;

- оказанЕя инвZLIIидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.|2.2. Помещения для работы с змвителями оборудуются
соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Визуальнм, TeKcToBarI информация о порядке предоставления
муниципальной услуги размещается Еа информационном стенде и

информационном терминЕtле, расположенном в здании Уполномоченного
органа, а также на официальном сайте Уполномоченного органа
(официальном сайте Администрации муниципмьного образования
<Муниципальный округ Сюмсинский район Улмуртской Республики>).

Оформление визуальной, текстовой информации о порядке
предоставленшI муницип€цьной услуги должно соответствовать
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации
заrIвителями.
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2.\2.З. .Щолжностные лица, осуществляющие
муниципальной услуги, обеспечиваются настольными

предоставление
табличками с

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.
2.12.4. Рабочие места должностных лиц оборудlтотся компьютерами и

оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме поJгу{ать
справочную информацию по вопросам предоставления муниципЕцьной
услуги и организовать предоставление муниципальной услуги в полном
объеме.

2.12.5. Требования к местам ожидания приема:
- при предоставлении муниципальной услуги места ожидания

непосредственного взаимодействия с должностным лицом должны
соответствовать санитарно - эпидемиологическим нормативам,
предусмотреЕным для общественных помещений;

- в местах ожидания приема должны быть предусмотрены сидячие места
для заявителей. Количество мест ожидания опредеJI;Iется исходя из
фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

_ в местах ожидания и непосредственного предоставления
муниципальной услуги должны быть соблюдены требования по
освещенности и вентиляции, для заявителей должен быть обеспечен
свободный доступ в санитарно-бытовые помещения;

- места, предназначенные для ознакомления заявителей с
информационными материалами, оборулуются информационными стендами,
стульями и столами. На столе должны быть ру^rки, бумага для возможности
оформления документов, образцы и бланки заявлений.

2.12.6. Требования к местам приема заявителей.
Места предоставления муниципальной услуги оборулуются:
- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателем доступности и качества муниципальной услуги явJUIется

возможность:
- полrlать муниципаJIьную услуry своевременно и в соответствии со

стандартом предоставления муниципЕrльной услуги;
- полrlать полн)rю, актуzl,,Iы и достоверную информацию о порядке

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием
информационно-коммуникационных технологий;

- пол)лать информацию о результате предоставления муниципальной
услуги;

- обращаться в досудебном (внесулебном) и (или) судебном порядке в
соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на
принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие)
должностных лиц.

2.14

услуги:
основные требования к качеству предоставления муниципальной

_ своевременность предоставления муниципальной услуги;
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- достоверность и полнота информирования зaцвителя о ходе

рассмотрения его обращения;
- удобство и доступность полrlения з€UIвителем информации о порядке

предоставлениrI муниципЕUIьной услуги.
2.i4.1. Показателями качества предоставления муниципаiIьной услуги

являются срок рассмотрения заявления, отсутствие или наличие жалоб на

действия (бездействие) должностных лиц.
2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги:
- при направлении обращения почтовым отправлением иIи в

электронной форме, непосредственЕого взаимодействия заjIвителя с

должностным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной

услуги, как правило, не требуется;
- при личном обращении з€uIвитель осуществляет взаимодействие с

должЕостным лицом, осуществляющим предоставление муниципальной

уолуги, при подаче обращения и пол}п{ении подготовленных в ходе
исполнения муниципальЕой услуги документов.

Раздел 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРО КИ
ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ (ПРОЦЕДУР)

ПРОЦЕДУРЫ, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ЕЕ ВЫПОЛНЕНИЯ, В
ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИ]Я

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Состав и последовательность действий при предоставлении
муниципальной услуги.

Предоставление муниципzrльной услуги вкJIючает в себя следующие
административные процедуры :

- прием и регистрация за,IвлениJI и приложеЕных к нему документов;
- рассмотрение з€uIвления и документов, принятие решениll о даче

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

- Еаправление результатов рассмотрения заявления:
- письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных

правовых актов о наJIогах и сборах;
- письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
З.2. Прием и регистрация змвления и приложенных к нему документов,
З.2.1. Основанием для начма административной процедуры является

поступление в Уполномоченный орган змвления и приложенных к нему

документов.
З.2.2. Заявление, поступившее непосредственно от заявителя,

посредством факсимильной илlи почтовой связи принимается и

регистрируется в деЕь поступления специ€Lпистом, ответственным за прием

документов Уполномоченного органа, При личном обращении заявителя в

Уполномоченный орган по его просьбе делается отметка о приеме заJIвления

на копии или втором экземпляре с указанием даты приема змвления.
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3.2.3. При личном обращении заявитель предварительно может пол}п{ить
консультацию должIlостного лица Уполномоченного органа, ответственного
за информирование, в отношении порядка представлеЕия и правильности
оформления заявления.

З,2.4. В день регистрации заJ{вления указанное заявление с
приложенными документами специалист, ответственный за прием
документов Уполномоченного оргаIIа, передает руководителю
Уполномоченного органа.

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

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры явJuIется
получение заявления и прилагаемых к нему документов руководителем
Уполномоченного органа.

3.3.2. Руководитель Уполномоченного органа не позднее рабочего дня,
следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему документов,
определяет специаJIиста, ответственного за рассмотрение заявления (далее -

ответственное должностное лицо), путем ныIожения соответствlтощей визьт
на заявление.

З.З.З. ОтветствеЕЕое должностное лицо рассматривает заявление с
приложенными к нему документами и оформляет письменное рaвъяснение.

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за
подписью руководитеJuI Уполномоченного органа либо лица, его
замещающего.

В ответе также указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона
должпостЕого лица, ответственного за подготовку ответа на обращение.

При рассмотрении обращения ответственное должностное лицо имеет
право привлекать иЕых должностных лиц Уполномоченного органа для
оказания методической и консультативной помощи.

Ответ на обращение заявителя подписывается руководителем
Уполномоченного органа в срок не более двух рабочих дней с момента
получения проекта ответа от ответственного должностного лица.

После подписания ответа специ€Lпист, ответственный за прием и
РеГИСТРаЦИЮ ДОКУI\,lеНТОВ, РеГИСТРИРУеТ ОТВеТ В СИСТеМе аВТОМаТИЗаЦИИ

делопроизводстваиэлектро})док5rментооборотасприсвоением
исходящего номера и направляет адресату по почте либо врr{ает адресату
лично в течение одного 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.

З.4. Срок исполнениr{ муниципальной услуги.
муниципальнaц услуга предоставляется в течение дв}х месяцев со днrI

поступления змвлениJI в Уполномоченный орган. По решению руководителя
УполномоченЕого органа указанный срок может быть продлен, но не более
чем на один месяц, с одновременным информированием заявителя и
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указанием причин продления срока.
В сл1.,rае обнаружения опечатки, ошибки в пол}ченном заявителем

документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги,
срок рассмотрения заrIвлениrI об исправлении допущенных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги
документах составляет пять дней со дня лоступления в Уполномоченный
орган указанного змвления.

3.5. Результатом административной процед}?ы является:
- направлеЕие либо передача решения Уполномоченного органа о даче

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых
актов о н€uIогах и сборах;

- направление либо передача решения Уполномоченного органа об
отказе в даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципЕrльных правовых актов о наJIогах и сборах.


