
 

        

 

Российская Федерация 

Новгородская область 

Боровичский район 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ТРАВКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

от 26.05.2020 № 25 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 

     В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N131-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", статьи  342 

Налогового кодекса Российской Федерации, утвержденного Федеральным 

законом от 31.07.1998 N 146, Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16.05.2011 N 373 "О разработке и утверждении админист-

ративных регламентов исполнения государственных функций и 

административных регламентов предоставления государственных услуг, 

Уставом Травковского сельского поселения  

Администрация Травковского сельского поселения  

 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах.  

 2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене «Официальный 

вестник Травковского сельского поселения», разместить на официальном сайте 

Администрации сельского поселения. 

 

  

Глава сельского поселения                                            Я. Н. Орлова поселения 

 

 

 

 

 

garantf1://86367.0/
garantf1://12077515.0/
garantf1://10800200.342/
garantf1://12085976.0/


Утвержден 

постановлением Администрации 

 Травковского сельского поселения   

от 26.05.2020 № 25  

 

 

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. Предмет регулирования регламента 
 Предметом регулирования административного регламента 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) является определение стандарта, состава, 

сроков и последовательности действий (административных процедур) 

Администрации Травковского сельского поселения  при исполнении 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных 

разъяснений на обращения, поступившие в администрацию сельского 

поселения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах 

и сборах. 

 1.2. Круг заявителей 

 Заявителями на предоставление муниципальной услуги  по 

предоставлению муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах Травковского 

сельского поселения являются:  

  физические или юридические лица (за исключением государственных 

органов и их территориальных органов, органов государственных 

внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления) либо их уполномоченные представители, с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе с комплексным запросом, 

в устной, письменной или электронной форме. 

 Для получения муниципальной услуги в электронном виде используется 

личный кабинет физического лица или юридического лица в: 

 а) региональной государственной информационной системе «Портал 

государственных и муниципальных услуг  (функций) Новгородской 

области:http://www.uslugi.novreg.ru; 

б) федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru.” 

http://www.gosuslugi.ru/


 1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении     

муниципальной услуги 

 1.3.1.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: 

 Место нахождения Администрации Травковского сельского поселения  

(далее – Администрация сельского поселения):  

 Почтовый адрес:  174449  Новгородская область, Боровичский 

район,  п. Травково, ул. Новая, д.1. 

 Телефон: 8(81664) 958-41 

 Факс: 8(81664) 958-41 

Адрес электронной почты: trava58@rambler.ru 

 Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги: 8(81664) 958-41 

 График работы Администрации сельского поселения: 

Понедельник 8.00-16.15 

Вторник 8.00-16.15 

Среда 8.00-16.15 

Четверг 8.00-16.15 

Пятница 8.00-16.15 

Суббота выходной  

Воскресенье выходной 

 

 График приема граждан: 

Понедельник 8.00-9.00 

Вторник не приемный день 

Среда не приемный день 

Четверг не приемный день 

Пятница не приемный день 

Суббота выходной  

Воскресенье выходной 

 

 Адрес официального сайта Администрации в информационно-

телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее Интернет-

сайт): http://travkovoadm.ru/.  

 Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций): www.gosuslugi.ru 

 Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) 

области: http://pgu.nov.ru. 

 Место нахождения офисов многофункционального центра 

предоставления государственных и муниципальных услуг Новгородской 

области, с которым заключено соглашение о взаимодействии (далее - МФЦ): 

 Почтовый адрес МФЦ:   174400  Новгородская область,  г. Боровичи, ул. 

Вышневолоцкая, д.48 

 Телефон/факс МФЦ: 8(81664) 25-7-25; 25-7-15 

 Адрес электронной почты МФЦ: MFCborovichi@mail.ru 

http://www.gosuslugi.gov35.ru./


 1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги: 

 Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги 

заявитель может получить следующими способами:  

 лично; 

 посредством телефонной, факсимильной связи; 

 посредством электронной связи,  

 посредством почтовой связи; 

 на информационных стендах в помещениях Администрации сельского 

поселения, МФЦ; 

 в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

 - на официальном сайте Администрации сельского поселения, МФЦ:      

 - на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

 - на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области. 

 1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой 

акт об его утверждении размещается на: 

 информационных стендах Администрации сельского поселения, МФЦ;  

 в средствах массовой информации;  

 на официальном Интернет-сайте Администрации сельского поселения, 

МФЦ; 

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

 на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области. 

 1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Администрации сельского поселения, 

ответственными за информирование.  

 Специалисты Администрации сельского поселения, ответственные за 

информирование, определяются должностными инструкциями специалистов 

Администрации сельского поселения, которые размещаются на официальном 

Интернет-сайте и на информационном стенде Администрации сельского 

поселения. 

 1.3.5. Информирование о правилах предоставления муниципальной 

услуги осуществляется по следующим вопросам: 

 место нахождения Администрации сельского поселения, МФЦ; 

 должностные лица и муниципальные служащие Администрации 

сельского поселения, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и 

номера контактных телефонов;  

 график работы Администрации сельского поселения, МФЦ; 

 адрес Интернет-сайта Администрации сельского поселения, МФЦ; 

 адрес электронной почты Администрации сельского поселения, МФЦ; 

 нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе, настоящий Административный регламент (наименование, 

номер, дата принятия нормативного правового акта); 



 ход предоставления муниципальной услуги; 

 административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

 срок предоставления муниципальной услуги; 

 порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

 досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц,  муниципальных служащих и служащих  Администрации 

сельского поселения, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 иная информация о деятельности Администрации сельского поселения, 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». 

 1.3.6.Информирование (консультирование) осуществляется 

специалистами Администрации сельского поселения (МФЦ), 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. 

 1.3.6.1.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. 

  Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, 

специалист, 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. 

 При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за 

информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую 

должность и наименование Администрации сельского поселения.  

 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). 

 1.3.6.2. 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, с 

указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и 

подписывается Главой  сельского поселения. 

 1.3.6.3.Публичное устное информирование осуществляется посредством 

привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления 

должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению 

согласовываются с Главой  сельского поселения. 

 1.3.6.4. Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления 

муниципальной услуги, а также настоящего Административного регламента и 

муниципального правового акта об его утверждении: 

 в средствах массовой информации; 

 на официальном Интернет-сайте; 

 на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

 на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области; 

 на информационных стендах Администрации сельского поселения, МФЦ. 

 Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае 

оформления информационных материалов в виде брошюр требования к 

размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 
 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 2.1. Наименование муниципальной услуги  

 Наименование муниципальной  услуги – муниципальная услуга  дача 

письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах 

и сборах Травковского сельского поселения. 

 2.2.Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется - Администрацией 

сельского поселения в части: 

 установление личности пользователя, наличие соответствующих 

полномочий на предоставление муниципальной услуги, наличие права на 

получение муниципальной услуги; прием заявления на предоставление 

муниципальной услуги и документов к нему, формирование и направление 

межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, подготовка письменного разъяснения 

по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о 

налогах и сборах Травковского сельского поселения или подготовка решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, выдача конечного 

результата предоставления муниципальной услуги через администрацию 

Травковского сельского поселения и (или) через МФЦ. 



 МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема  и (или) выдачи 

документов на получение муниципальной услуги (при условии заключения 

соглашений о взаимодействии с МФЦ). 

 2.2.2.Должностные лица, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, определяются распоряжением Администрации 

сельского поселения, которое размещается на официальном сайте 

Администрации сельского поселения, на информационном стенде  

Администрации сельского поселения. 

 2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных 

настоящим Административным регламентом. 

 2.3 Описание результата предоставления муниципальной услуги 

 2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

-письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о налогах и сборах Травковского сельского 

поселения»;   

  - отказ в даче письменного разъяснения по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах Травковского 

сельского поселения 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

 2.4.1.Администрация сельского поселения предоставляет муниципальную 

услугу в течение 30 (тридцать) календарных дней со дня подачи заявки. 
 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: 

 - Конституция Российской Федерации; 

 - Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая); 

 - 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 «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

   -иными федеральными законами областными законами, а также иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов 

государственной власти Новгородской области, муниципальными правовыми, 

соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов 

государственной власти Новгородской области, другими актами Боровичского 

муниципального района  и  Травковского сельского поселения. 

 2.6.Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги   

  2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативно-правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 
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заявителем: 

 1) заявки по форме согласно приложению № 1 - 3 к Административному 

регламенту, в которых указываются: 

 а) данные о заявителе, содержащие следующие сведения: 

 - для физических лиц: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 

реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ), 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; адрес регистрации по месту жительства; номер контактного 

телефона, адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес; 

 - для физических лиц, зарегистрированных в качестве индивидуальных 

предпринимателей: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 

реквизиты документа (серия, номер, дата выдачи, орган, выдавший документ), 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; адрес регистрации по месту жительства; основной 

государственный регистрационный номер записи в Едином государственном 

реестре индивидуальных предпринимателей; номер контактного телефона, 

адрес электронной почты (при наличии), почтовый адрес; 

 - для юридических лиц: полное наименование юридического лица; 

основной государственный регистрационный номер записи в Едином 

государственном реестре юридических лиц; фактический адрес 

местонахождения юридического лица; номер контактного телефона, адрес 

электронной почты (при наличии), почтовый адрес; 

 - для представителя заявителя: фамилия, имя, отчество (последнее - при 

наличии); реквизиты документов (документа) (серия, номер, дата выдачи, 

орган, выдавший документ), подтверждающих его личность и полномочия; 

номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии), 

почтовый адрес; 

 б) способ получения результата предоставления муниципальной услуги 

(лично, по почтовому адресу или по адресу электронной почты - при наличии); 

  в) дата, подпись;  

 2) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя 

заявителя (в случае, если заявку подает представитель заявителя); 

 3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в 

случае, если заявку подает представитель заявителя);  

 2.6.2. При подаче заявки сотруднику администрации предъявляется 

документ, удостоверяющий личность физического лица (его представителя), 

представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия 

представителя физического или юридического лица (при подаче заявления 

представителем).   

 2.6.3. Администрация  не вправе требовать от заявителя: 

 1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги; 
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 2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих 

внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые 

находятся в распоряжении органов местного самоуправления либо 

подведомственных органам местного самоуправления организаций, 

участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг" муниципальных 

услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в   определенный   частью  6  статьи 7 Федерального закона от 27 июля 

2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг" перечень документов. Заявитель вправе представить 

указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

 3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для 

получения муниципальных услуг 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 от 27 июля 

2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

 4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

 а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

 б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный 

ранее комплект документов; 

 в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги; 

 г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 

служащего, служащего,  работника МФЦ, работника организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 



муниципальных услуг", при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", уведомляется заявитель, а также приносятся извинения 

за доставленные неудобства. 

 5) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления государственной услуги, либо в 

предоставлении государственной услуги, за исключением случаев, 

предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 

27.07.2010  N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

 2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

заявки, необходимой для предоставления муниципальной услуги 

 2.7.1.Основания для отказа в приеме заявки отсутствуют.  

 2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

 2.8.2.Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

 а) несоответствие обращения установленной форме; 

 б) направление обращения вне компетенции; 

 2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 
 III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ  

 

 3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

 Организация предоставления муниципальной услуги Администрации 

сельского поселения включает в себя следующие административные процедуры 

(приложение № 4 к Административному регламенту): 

 1) прием заявки от заявителя Администрацией сельского поселения; 

 2) рассмотрение заявки в Администрации сельского поселения;  

 3)подготовка ответа об отказе письменного разъяснения по вопросам 

применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах 

Травковского сельского поселения; 



 4)подготовка ответа о даче письменного разъяснения по вопросам 

применения муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах 

Травковского сельского поселения; 

 3.2. Административная процедура – прием заявки от заявителя 

 3.2.1.Основанием для начала административной процедуры по приему 

заявки, поступившей в Администрацию сельского поселения   от заявителя,  на 

бумажном носителе или в электронной форме, либо с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)»,  региональной 

государственной информационной системы «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области" (при наличии 

возможности)  является обращение заявителя в Администрацию с заявкой, либо 

поступление в Уполномоченный орган запроса, а также комплексного запроса, 

и  документов, полученных МФЦ от заявителя. 

 3.2.2.Заявка для предоставления муниципальной услуги подается в 

Администрацию сельского поселения на имя Главы сельского поселения. 

 3.2.3.Регистрация заявки заявителя о предоставлении услуги 

производится специалистом Администрации сельского поселения в 

соответствующем журнале.  

 3.2.4.Результат административной процедуры – регистрация заявки в 

соответствующем журнале. 

 3.2.5. Срок регистрации заявки, не должен превышать 25 (двадцати пяти) 

минут.   

  

 3.3.Административная процедура – рассмотрение заявки в 

Администрации сельского поселения 

 3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по 

рассмотрению заявки в Администрации сельского поселения является 

регистрация заявки в соответствующем журнале. 

 3.3.2.После регистрации заявки направляется на рассмотрение Главе 

сельского поселения. 

 3.3.3.Глава  сельского поселения в течение рабочего дня со дня 

регистрации заявки рассматривает его и направляет  специалисту, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 3.3.4. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги  (далее - Специалист): 

 1) проводит первичную проверку заявки, а также документов, 

представленных по инициативе заявителя, на предмет соответствия их 

требованиям, установленным законодательством и настоящим 

Административным регламентом, а именно: 

 правильности заполнения заявки; 

 наличия сведений, указанных в п. 2.6.1. настоящего Административного 

регламента; 

 соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) 

представителя заявителя, действующему законодательству;  



 3.3.5. В случае выявления несоответствия заявки  п. 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, или возникновения сомнений в достоверности 

представленных данных, заявителю в течение 2 (два) календарных дней со дня 

поступления заявки в администрацию сельского поселения,  сообщается по 

телефону об имеющихся недостатках и способах их устранения. 

 3.3.6.Результат административной процедуры – устранение недостатков, 

выявленных при проверке представленных документов. 

 3.3.7.Время выполнения административных процедур не должно 

превышать  7 (семь) календарных дней.  

 3.4. Административная процедура – подготовка ответа об отказе даче 

письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о 

налогах и сборах Травковского сельского поселения  

 3.4.1 Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:  

 а) несоответствие заявки установленной форме; 

 б) направление заявки вне компетенции;  

 3.4.2.Заявитель вправе вновь направить запрос в администрацию 

сельского поселения в случае, если причины, по которым ответ по существу 

поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были 

устранены. 

 3.4.3.Основанием для начала административной процедуры по 

подготовке ответа об отказе даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах Травковского 

сельского поселения, является наличие у ответственного исполнителя заявки 

согласно приложений №1-3  к Административному регламенту, не 

соответствующей п. 2.6.1 и заявки вне компетенции; 

 3.4.4.Специалист администрации рассматривает поступившую заявку и 

готовит проект ответа об отказе даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения 

муниципальных нормативных правовых актов о налогах и сборах Травковского 

сельского поселения;   

 3.4.5.Ответ на заявку подписывает Глава сельского поселения, в срок не 

более 2 календарных дней с момента получения проекта ответа от специалиста 

администрации сельского поселения. 

 3.4.6.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 лично в течение 1 календарного дня с момента подписания; 

 3.4.7.Ответ на заявку, поступившую в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанной в заявке или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

заявке.  



 3.5.Административная процедура – подготовка ответа о даче 

письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о 

налогах и сборах Травковского сельского поселения 

 3.5.1.Основанием для начала административной процедуры по 

подготовке ответа о даче письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о налогах и сборах Травковского сельского поселения, является 

наличие у ответственного исполнителя заявки согласно приложений №1-3  к 

Административному регламенту, соответствующей п. 2.6.1; 

 3.5.2.Специалист администрации рассматривает поступившую заявку и 

готовит проект ответа о даче письменных разъяснений налогоплательщикам и 

налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о налогах и сборах Травковского сельского поселения;   

 3.5.3.Ответ на заявку подписывает Глава сельского поселения, в срок не 

более 2 календарных дней с момента получения проекта ответа от специалиста 

Администрации сельского поселения. 

 3.5.4.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 лично в течение 1 календарного дня с момента подписания; 

 3.5.5.Ответ на заявку, поступившую в форме электронного документа, 

направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, 

указанной в заявке или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в 

заявке.  

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением должностными лицами Администрации сельского поселения 

положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений 

 4.1.1. Текущий контроль осуществляется постоянно должностными 

лицами по каждой административной процедуре в соответствии с 

утвержденным регламентом, а также путем проведения Главой сельского 

поселения или лицом, его замещающим, проверок исполнения должностными 

лицами положений регламента. 

 Для текущего контроля используются сведения, содержащиеся в 

разрешительных делах, реестре выданных разрешений, устной и письменной 

информации должностных лиц, осуществляющих регламентируемые действия. 

 О случаях и причинах нарушения сроков, содержания административных 

процедур и действий должностные лица немедленно информируют Главу  



сельского поселения или лицо, его замещающее, а также принимают срочные 

меры по устранению нарушений. 

 4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и вне-

плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги 

 4.2.1.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, положений регламента и 

других нормативных правовых актов, рассмотрение, принятие решений и 

подготовку ответов на обращение заявителей, содержащих жалобы на решения, 

действия (бездействие) должностных лиц. 

 4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

 Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов. 

 Внеплановые проверки проводятся по поручению Главы Администрации 

сельского поселения или лица, его замещающего, по конкретному обращению 

заинтересованных лиц. 

 Проверки полноты и качества предоставляемой муниципальной услуги 

проводятся на основании распоряжения Администрации сельского поселения. 

Для проведения проверки формируется комиссия, в состав которой включаются 

муниципальные служащие Администрации сельского поселения. Результаты 

проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, акт подписывается членами 

комиссии. С актом знакомятся должностные лица Администрации сельского 

поселения. 

 4.3. Порядок привлечения к ответственности должностных лиц 

Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

 Должностное лицо несет персональную ответственность за: 

 -  соблюдение установленного порядка приема документов;  

 - принятие надлежащих мер по полной и всесторонней проверке 

представленных документов;  

 -  соблюдение сроков рассмотрения документов, соблюдение порядка 

выдачи документов; 

 -  учет выданных документов;  

 - своевременное формирование, ведение и надлежащее хранение 

документов.  

 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

прав заявителей и иных нарушений к виновным лицам применяются меры 

ответственности, установленные законодательством Российской Федерации. 

 4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 



 Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего 

исполнения регламента вправе обратиться с жалобой в Администрацию 

сельского поселения. 

 Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой 

и качеством предоставления муниципальной услуги, обратившись к Главе  

сельского поселения или лицу, его замещающему. 

 
V.ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИ-

ПАЛЬНУЮ УСЛУГУ (МУНИЦИПАЛЬНЫЕ УСЛУГИ), ЕГО ДОЛЖНОСТНЫХ   

ЛИЦ,  МУНИЦИПАЛЬНЫХ  СЛУЖАЩИХ, СЛУЖАЩИХ,А ТАКЖЕ РЕШЕНИЙ, 

ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) МНОГОФУНКЦИОНАЛЬ-НОГО ЦЕНТРА, 

РАБОТНИКОВ МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО  ЦЕНТРА 

 

  5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на 

решение и (или) действие (бездействие) Уполномоченного органа и (или) 

его должностных лиц, муниципальных служащих, служащих, много-

функционального центра, работников многофункционального центра при 

предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг) (далее -  

жалоба) 

 5.1.1.Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, 

оспаривание решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) 

при предоставлении муниципальной услуги (муниципальных услуг). 
 Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

(муниципальных услуг) в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их 

права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном 

порядке. 

    5.2. Предмет жалобы 

 5.2.1. 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: 

 нарушение срока регистрации запроса предоставлении муниципальной 

услуги, а также комплексного запроса о предоставлении   муниципальных 

услуг; 
 нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

 требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами Травковского сельского 

поселения для предоставления муниципальной услуги; 

 отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми 



актами Травковского сельского поселения для предоставления муниципальной 

услуги; 
 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 Новгородской области, муниципальными 

правовыми актами Травковского сельского поселения; 

 затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами Травковского сельского поселения; 

 отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, служащего либо должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра в исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. 

 5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба 

 5.3.1.Жалобы на должностное лицо, муниципального служащего, 

служащего  Уполномоченного органа, решения и действия (бездействие) 

которого обжалуются, подаются руководителю Уполномоченного органа. 

 5.3.2. Жалобы на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, подаются учредителю много-

функционального центра или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

 5.3.3. Жалобы на работника многофункционального центра, решения и 

действия (бездействие) которого обжалуются, подаются руководителю 

многофункционального центра. 

 5.3.4. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения или 

преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 

жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы 

прокуратуры. 

 5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

 5.4.1. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) 

обжалования является поступление жалобы заявителя в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр.  

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в 

электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр,  с использованием информационно-теле-

коммуникационной сети «Интернет», посредством  федеральной государ-

ственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»,  региональной государственной инфор-



мационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Новгородской области",  официального сайта Уполномоченного 

органа,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.     

 5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

 5.5.1.Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, много-

функциональный центр,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, 

должностного лица Уполномоченного органа, муниципального служащего либо 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального 

центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока 

таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

 5.6. Результат рассмотрения жалобы 

 5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

 об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных Уполномоченным органом, 

многофункциональным центром 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 

области,  муниципальными правовыми актами Травковского сельского 

поселения, а также в иных формах; 

 5.6.2.в удовлетворении жалобы отказать. 

 5.7.Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы 

 5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя Уполномоченным органом, 

многофункциональным центром в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 5.8. Право заявителя на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.8.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 

муниципального служащего, служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, а также решений, принятых в ходе 

предоставления муниципальной услуги (муниципальных услуг), заявитель 

имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление допол-

нительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения. 

 5.9. Требования к  порядку подачи и рассмотрения жалобы 

 5.9.1 Жалоба должна содержать: 

 наименование Уполномоченного органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица  Уполномоченного органа, 



предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника,  решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

 сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа,  

муниципального служащего либо служащего; многофункционального центра, 

его руководителя и (или) работника;   

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа,  муниципального служащего либо служащего, 

многофункционального центра, его руководителя и (или) работника.   

  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

_______________________ 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

к Административному регламенту  

форма заявки 

 

В___________________________________________ 

(указать наименование Уполномоченного органа) 

от __________________________________________ 

(ФИО физического лица)   

____________________________________________ 

( данные паспорта, адрес регистрации) 

____________________________________________ 

                                                                                                                  ( место проживания) 

____________________________________________ 

                                                                                                                  ( контактный телефон) 

                                                         

ЗАЯВКА 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 

  Прошу дать разъяснения по вопросу: 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________________ 

 

         Заявитель:  

___________________________________                                                                                     ___________________                                                                                                                                                                           

( подпись) 

                     (Ф.И.О  гражданина)                                                      

  

"__"__________20____ г.   М.П. 

 
                      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

к Административному регламенту  

форма заявки 

В___________________________________________ 

(указать наименование Уполномоченного органа) 

от __________________________________________ 

(ФИО индивидуального предпринимателя)   

____________________________________________ 

( данные паспорта, адрес регистрации, рег. номер в ЕГРИП ) 

____________________________________________ 

                                                                                                                  ( место проживания) 

____________________________________________ 

                                                                                                                  ( контактный телефон)  

                                                            

ЗАЯВКА 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 

  Прошу дать разъяснения по вопросу: 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 

 

 Заявитель:  

____________________________________                                                                               _____________________                                                                                                                                                   

( подпись) 

         (Ф.И.О  индивидуального предпринимателя) 

          

"__"__________20____ г.   М.П.   

     
             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 3 

к Административному регламенту  

форма заявки 

В___________________________________________ 

(указать наименование Уполномоченного органа) 

от __________________________________________ 

(полное наименование  юр. лица.)   

____________________________________________ 

(адрес регистрации, рег. номер в ЕГРЮЛ ) 

____________________________________________ 

                                                                                                 (фактический адрес нахождения) 

____________________________________________ 

                                                                                                                  ( контактный телефон)  

                                                          

ЗАЯВКА 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

 

  Прошу дать разъяснения по вопросу: 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________ 

 

 

 Заявитель:  

___________________________________                                                                         _____________________                                                                                                                                                           

( подпись) 

        (руководитель юридического лица) 

          

  

                                                    

      "__"__________20____ г.   М.П.   

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   Приложение 4 

к Административному регламенту 

  

 

БЛОК-СХЕМА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО 

ДАЧЕ ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ НАЛОГОПЛПТЕЛЬЩИКАМ И 

НАЛОГОВЫМ АГЕНТАМ 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 

 

 

 

 

 

 
 


