
 

 

 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЛАМУТСКОЕ 

 

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

От 15 июня  2022 г. 
 №  07 

 

 

 

«Об утверждении административ-

ного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предо-

ставление письменных разъясне-

ний налогоплательщикам и нало-

говым агентам по вопросам приме-

нения нормативных правовых ак-

тов о местных налогах и сборах на 

территории сельского поселения 

Ламутское»  

 

         В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций 

при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг, 

обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения каче-

ства и доступности исполнения муниципальных услуг, в соответствии с Феде-

ральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах  ор-

ганизации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии 

со статьей 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, Федеральным зако-

ном от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации  Анадыр-

ского  муниципального  района от 21 мая 2020 года   № 349 «О разработке и 

утверждении административных регламентов осуществления муниципального 

контроля и административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», Администрация сельского поселения Ламутское,  

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогопла-

тельщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных право-

вых актов о местных налогах и сборах на территории сельского поселения Ла-

мутское» 

 

2. Опубликовать настоящее постановление (без Приложений) в газете 

«Крайний Север» и разместить (с Приложениями) на официальном сайте Управ-

ления Анадырского муниципального района. 



 

          3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава Администрации                                                                    Т.В. Иванцова  

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 

к постановлению  

администрации Ламутское  

от  15.06.2022 г. N 07 

 
 

 

 
       АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъясне-

ний налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных 

правовых актов о местных налогах и сборах на территории сельского поселения Ламут-

ское» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предостав-

ление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения нормативных 

правовых актов сельского поселения Ламутское о местных налогах и сборах» разработан в 

целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания 

комфортных условий для получения результатов предоставления муниципальной услуги. 

 

1.2. Круг заявителей. 

 

Заявителями, имеющим право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские или юридические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в адми-

нистрацию сельского поселения Ламутское (далее – Администрация) с запросом о предостав-

лении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме 

(далее — заявители). 

 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

 

1.3.1. Информирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредствам: 

- непосредственно в Администрации в установленные приёмные дни и часы; 

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования; 

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего 

пользования. 

- предоставления заявителю информации в письменной форме по почте или электрон-

ной почте. 

 

1.3.1.1. Местонахождение Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, 

график работы: 

689532, Чукотский автономный округ, Анадырский район, село Ламутское;  

тел. 8-427-32-97-2-05;  

Часы приёма заявителей в Администрации: 

- понедельник - пятница: с 9-00 до 18-00, суббота, воскресенье – выходной день; 

Адрес официального сайта Администрации Анадырского муниципального района: 

www.anadyr-mr.ru 

Адрес электронной почты: admlam@yandex.ru 

 

http://www.anadyr-mr.ru/


1.3.2. На официальном сайте, в федеральном реестре, на Едином портале и на инфор-

мационных стендах в помещениях Администрации размещается следующая справочная ин-

формация: 

— о месте нахождения и графике работы Администрации; 

— справочных телефонах Администрации, в том числе номере телефона-

автоинформатора; 

— адресах официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

1.3.3. На официальном сайте кроме справочной информации, указанной в пункте 1.3.2 

настоящего Административного регламента, размещается следующая информация: 

 

— график приема заявлений; 

— текст настоящего Административного регламента; 

— порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муници-

пальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг; 

— перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги; 

— порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия) Администрации и ее должностных лиц; 

— формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

 

1.3.4. На Едином портале кроме справочной информации, указанной в пункте 1.3.2 

настоящего Административного регламента, размещается следующая информация: 

— порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муници-

пальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставле-

ния муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг; 

— перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муници-

пальной услуги; 

— исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муници-

пальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень докумен-

тов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе; 

— круг заявителей; 

— срок предоставления муниципальной услуги; 

— результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления доку-

мента, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

— исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги; 

— порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия) Администрации и ее должностных лиц; 

— формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

 

1.3.5. На информационных стендах в помещениях Администрации кроме справочной 

информации, указанной в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента, размеща-

ется следующая информация: 

— график приема заявлений; 

— порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездей-

ствия) Администрации и ее должностных лиц; 

— формы заявлений для заполнения и образцы заполнения заявлений. 

 

1.3.6. Информация о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, разме-

щаемая на Едином портале и формируемая на основании сведений, содержащихся в феде-

ральном реестре, предоставляется заявителю бесплатно. 

 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного 

обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения ли-



цензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, преду-

сматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставле-

ние им персональных данных. 

 

1.3.7. Предоставление информации заявителю в устной форме по телефону или при 

личном обращении осуществляется по следующим вопросам: 

 

— дата поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и входящем номере, под которым зарегистрировано указанное заявление, об ответ-

ственном работнике Администрации, рассматривающего заявление; 

—ход рассмотрения заявления; 

— нормативные правовые акты, на основании которых Администрация предоставляет 

муниципальную услугу; 

— место размещения на официальном сайте Администрации и на Едином портале ин-

формации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

 

При предоставлении заявителю указанной в настоящем пункте информации работник 

Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество (при наличии), должность, а 

также наименование структурного подразделения Администрации, в которое обратился за-

явитель, и в вежливой форме подробно проинформировать обратившегося по интересующим 

его вопросам. 

   Время ответа на вопросы заявителя по телефону или при личном обращении не 

должно превышать 10 минут. 

 

В случае если для подготовки ответа требуется больше времени, чем установлено, ра-

ботник Администрации, осуществляющий устное информирование, вправе предложить заяви-

телю обратиться для получения необходимой информации в письменной форме либо назна-

чить другое удобное время. 

 

1.3.8. При обращении заявителя за информацией в Администрацию в письменной фор-

ме ответ на поставленный в обращении вопрос излагается в простой, четкой и понятной фор-

ме с указанием должности, фамилии и инициалов лица, подписавшего ответ, а также фами-

лии, имени, отчества (при наличии) и номера телефона непосредственного исполнителя. От-

вет заявителю направляется в письменной форме почтовым отправлением или по электронной 

почте в течение тридцати дней со дня регистрации обращения. 

 

1.3.9. Если запрашиваемая заявителем информация не может быть предоставлена без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного 

вопроса в связи с недопустимостью разглашения соответствующих сведений. 

 

1.3.10. Основными требованиями к информированию заявителей по вопросам предо-

ставления муниципальной услуги являются: 

 

— достоверность и полнота предоставляемой информации; 

— четкость в изложении информации; 

— удобство и доступность получения информации; 

— оперативность предоставления информации. 

 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

 



«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам 

по вопросам применения нормативных правовых актов о местных налогах и сборах на терри-

тории сельского поселения Ламутское». 

 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 

Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения Ламут-

ское (далее — Администрация). В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-

пальных услуг» органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляю-

щие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том 

числе согласований, необходимых для получения государственных и 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 таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 ста-

тьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг». 

 

2.3. Межведомственное информационное взаимодействие при предоставлении муни-

ципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 

июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

 

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

 

— письменное разъяснение по вопросам применения нормативных правовых актов 

Угольные Копи о местных налогах и сборах. 

— письменный мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 1 месяца со дня реги-

страции заявления и прилагаемых к нему документов в Администрацию. 

 

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие 

в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регули-

руются следующими нормативными правовыми актами: 

- Конституцией Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к ин-

формации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления гос-

ударственных и муниципальных услуг»; 

- Налоговым кодексом Российской Федерации; 

- Бюджетным кодексом Российской Федерации; 

- Уставом сельского поселения Ламутское Анадырского муниципального района Чу-

котского автономного округа, утвержденный решением Совета депутатов сельского поселе-

ния Ламутское; 

- настоящим административным регламентом. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципаль-

ной услуги, размещается на официальном сайте, в федеральном реестре и на Едином портале. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами субъекта 

РФ для предоставления муниципальной услуги. 



 

2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги: 

Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет: 

- письменное заявление либо заявление в электронном виде о даче по вопросам приме-

нения нормативных правовых актов сельского поселения Ламутское о местных налогах и сбо-

рах по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту, 

включающее, согласие  на обработку персональных данных в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 27.06.2006г  № 152-ФЗ «О персональных данных», либо обращается в 

Администрацию с устным запросом. 

- копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, ес-

ли с заявлением обращается представитель заявителя. 

2.7.2. Документы, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе 

дополнительно к перечню, указанному в пункте 2.7.1., и которые могут быть получены Адми-

нистрацией в целях выполнения Муниципальной услуги в рамках межведомственного взаи-

модействия, отсутствуют.  

 

2.7.3. Запрещается требовать от заявителя: 

 

1) представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регу-

лирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муници-

пальных услуг;  

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение за-

явителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые нахо-

дятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предо-

ставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного само-

управления либо подведомственных государственным органам или органам местного само-

управления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг» государственных и муниципальных услуг, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением до-

кументов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» пере-

чень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в орга-

ны, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные 

услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения гос-

ударственных и 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 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-

рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государ-

ственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о 

предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме докумен-

тов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 



предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представ-

ленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первона-

чального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или про-

тивоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государ-

ственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного 

или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника орга-

низации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при первона-

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или 

муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, 

о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государствен-

ную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя мно-

гофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя органи-

зации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется 

заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

5) требовать от заявителя предоставления на бумажном носителе документов и инфор-

мации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2. части 

1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» за исключением случаев, если нанесение отметок 

на такие документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления госу-

дарственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными зако-

нами. 

 

2.7.4. Заявление о предоставлении услуги может быть направлено в Администрацию в 

форме электронного документа посредством Единого портала, регионального портала с ис-

пользованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

При обращении в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление 

и каждый прилагаемый к нему документ подписывается тем видом электронной подписи, до-

пустимость использования которых установлена федеральными законами и изданными в со-

ответствии с ними нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок предо-

ставления муниципальной услуги либо порядок выдачи документа, включаемого в пакет до-

кументов. В случаях если указанными федеральными законами и изданными в соответствии с 

ними нормативными правовыми актами используемый вид электронной подписи не установ-

лен, вид электронной подписи определяется в соответствии с критериями определения видов 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением му-

ниципальных услуг. 

В случае если при обращении в электронной форме за получением муниципальной 

услуги идентификация и аутентификация заявителя — физического лица осуществляются с 

использованием единой системы идентификации и аутентификации, заявитель — физическое 

лицо имеет право использовать простую электронную подпись при обращении в электронной 

форме за получением муниципальной услуги при условии, что при выдаче ключа простой 

электронной подписи личность физического лица установлена при личном приеме. 

Доверенность, подтверждающая правомочие на обращение за получением муниципальной 

услуги, выданной организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной 

подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная физиче-

ским лицом, — усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними норматив-

ными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления муниципальной услу-

ги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие 

электронного образа копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано уси-

ленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Если в соответствии с требо-

ваниями законодательства Российской Федерации в отношении документов не установлено 



требование о нотариальном свидетельствовании верности их копий, то такие копии подписы-

ваются простой электронной подписью заявителя. 

В случае если для получения муниципальной услуги установлена возможность подачи 

документов, подписанных простой электронной подписью, для подписания таких документов 

допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги: 

 

Заявителю направляется уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления в 

случае, если при обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме 

в результате проверки квалифицированной подписи выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 

признания ее действительности. 

 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-

ставлении муниципальной услуги. 

 

2.9.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

 

2.9.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 

 

1) не предоставление заявителем определенных пунктом 2.6.1. настоящего Админи-

стративного регламента документов, обязанность по предоставлению которых возложена на 

заявителя; 

2) в заявлении содержится запрос о предоставлении  разъяснений по вопросам приме-

нения правовых актов о налогах и сборах, принятие которых не входит в компетенцию орга-

нов местного самоуправления сельского поселения Ламутское; 

3) представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверен-

ность на осуществление действий. 

 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной пла-

ты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, необхо-

димых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о 

методиках расчета размера такой платы. 

 

При предоставлении муниципальной услуги оснований взимания платы за предостав-

ление муниципальной услуги не предусмотрено. 

 

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предоставления муници-

пальной услуги, и при получении результата предоставления таких услуг. 

 

2.12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставле-

нии муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.11.2. Максимальное время ожидания в очереди на получение результата предостав-

ления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муници-

пальной услуги, в том числе в электронной форме: 



 

— на личном приеме граждан — не более 20 минут; 

 

— при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – не более 3 

дней со дня поступления в Администрацию; 

 

— при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день. 

 

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

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для ин-

валидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

 

2.14.1. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, соответствует 

установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

 

2.13.2. Помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, включают места 

для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, 

а также места для приема заявителей. 

 

2.14.3. Прием заявителей осуществляется в Администрации. 

 

2.14.4. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одним долж-

ностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя по одному обращению 

за предоставлением одной муниципальной услуги. 

 

2.14.5. Кабинет для приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

 

— номера кабинета; 

 

— фамилии и инициалов работников Администрации, осуществляющих прием. 

 

2.14.6. Место для приема заявителей должно быть снабжено столом, стулом, бумагой и 

канцелярскими принадлежностями, а также быть приспособлено для оформления документов. 

 

2.14.7. В помещении Администрации должны быть оборудованные места для ожидания 

приема и возможности оформления документов. 

 

2.14.8. Информация, касающаяся предоставления муниципальной услуги, должна рас-

полагаться на информационных стендах в Администрации. 

 

На стендах размещается следующая информация: 

 

— общий режим работы Администрации; 

— номера телефонов работников Администрации, осуществляющих прием заявлений и 

заявителей; 

— текст Административного регламента; 

— бланк заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

— образец заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

— перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

— порядок получения консультаций. 

 

2.14.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соот-

ветствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопас-



ности, безопасности труда, а также обеспечивать беспрепятственный доступ инвалидов, 

включая инвалидов, использующих кресла-коляски и маломобильных групп населения, долж-

ны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, а 

также надписями, знаками и иной текстовой и графической информацией, выполненными ре-

льефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, в соответствии с действующими 

стандартами выполнения и размещения таких знаков, а также визуальными индикаторами, 

преобразующими звуковые сигналы в световые, речевые сигналы в текстовую бегущую стро-

ку. 

 

2.15. Показатели доступности и качества услуги. 

 

2.15.1. Показателями оценки доступности услуги являются: 

 

— транспортная доступность к местам предоставления услуги. 

— размещение информации о порядке предоставления услуги на Едином портале госу-

дарственных и муниципальных услуг; 

— размещение информации о порядке предоставления услуги на официальном сайте 

Администрации; 

— сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и само-

стоятельного передвижения по территории учреждения, организации, а также при пользова-

нии услугами, предоставляемыми им; 

— содействие инвалиду при входе в здание и выходе из него, информирование инвали-

да о доступных маршрутах общественного транспорта; 

— допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются феде-

ральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реали-

зации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социаль-

ной защиты населения; 

— выделение не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки 

специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке (остановке) автотранс-

портных средств. 

В случаях, если существующее административное здание и объекты социальной, ин-

женерной и транспортной инфраструктур невозможно полностью приспособить с учетом по-

требностей инвалидов, необходимо принимать меры для обеспечения доступа инвалидов к 

месту предоставления услуги, согласованные с одним из общественных объединений инвали-

дов, осуществляющих свою деятельность на территории поселка, меры для обеспечения до-

ступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предо-

ставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количе-

ство взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информацион-

но-коммуникационных технологий. 

 

Взаимодействие заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципаль-

ной услуги ограничивается необходимостью подачи заявления и получения результата оказа-

ния муниципальной услуги. Иное взаимодействие заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги не является обязательным условием оказания муни-

ципальной услуги. 

 

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муни-

ципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муници-

пальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с Фе-

деральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государствен-

ных и муниципальных услуг», иными нормативно-правовыми актами РФ, нормативными пра-



вовыми актами субъекта РФ, муниципальными правовыми актами по принципу «одного ок-

на», в соответствии с которым предоставление муниципальной услуги осуществляется после 

однократного обращения заявителя с соответствующим запросом, а взаимодействие с органа-

ми, предоставляющими государственные услуги, или органами, предоставляющими муници-

пальные услуги, осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в со-

ответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодей-

ствие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муни-

ципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муници-

пальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая госу-

дарственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-

технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме, в том числе взаимодей-

ствие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муни-

ципальные услуги, организаций, организующих предоставление государственных и муници-

пальных услуг, и заявителей, осуществляется на базе информационных систем, включая госу-

дарственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-

технологическую и коммуникационную инфраструктуру. 

Предоставление муниципальной услуги в электронной форме обеспечивает возмож-

ность: 

— подачи заявления с документами, указанными в подпункте 2.6.1. пункта 2.6. адми-

нистративного регламента в электронной форме, в том числе с использованием универсаль-

ной электронной карты; 

— доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса иных до-

кументов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

— возможность получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципаль-

ной услуги; 

— получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в элек-

тронной форме. 

При обращении за муниципальной услугой в электронном виде: 

— заявление о предоставлении муниципальной услуги должно быть подписано усиленной 

квалифицированной электронной подписью; 

— документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6. административного регламента, долж-

ны быть подписаны усиленной электронной подписью. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, тре-

бования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных проце-

дур в многофункциональных центрах 

 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий): 

 

а) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему необходимых документов; 

б) рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги; 

в) формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении Муниципальной услуги;  

г) направление (вручение) документа, подтверждающего принятие о предоставлении 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

Блок – схема выполнения административных процедур приведена в приложении 3 к 

административному регламенту. 

 

3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том 

числе с использованием регионального и единого порталов. 

 



Предоставление информации заявителю и обеспечение доступа заявителей к сведениям 

о муниципальной услуге осуществляются посредством размещения информации о муници-

пальной услуге на региональном портале и едином портале. 

 

В электронной форме, в том числе с использованием регионального портала и единого 

портала, осуществляются следующие административные процедуры: 

— предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведе-

ниям о данной муниципальной услуге; 

— подача заявителем через региональный портал и единый портал заявления о предо-

ставлении муниципальной услуги; 

— прием заявления о предоставлении муниципальной услуги, его обработка и подго-

товка ответа на заявление в электронной форме; 

— проверка в установленном порядке действительности усиленной квалифицирован-

ной электронной подписи, которой подписано заявление о предоставлении муниципальной 

услуги; 

— получение заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

При этом заявление и электронная копия (электронный образ) документов подписыва-

ются в соответствии с требованиями Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» и статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».  

Администрация обеспечивает прием заявления, необходимого для предоставления Му-

ниципальной услуги, и его регистрацию без необходимости повторного представления заяви-

телем на бумажном носителе.  

Срок регистрации заявления - один рабочий день.  

Предоставление Муниципальной услуги начинается с момента приема и регистрации 

Администрацией электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги.  

Получение заявителем сведений о выполнения запроса о предоставлении данной муни-

ципальной услуги осуществляется в электронной форме, а также может быть осуществлено по 

телефону или при личном обращении к должностному лицу администрации, ответственному 

за предоставление муниципальной услуги, по выбору заявителя. 

Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в электрон-

ной форме в личный кабинет на Едином портале государственных и муниципальных услуг, 

Региональном портале государственных и муниципальных услуг.  

Получение заявителем результата предоставления услуги в электронной форме не ис-

ключает возможность получения его также в бумажной форме в любое время в течение срока 

действия результата услуги или посредством Почты России, по выбору заявителя.  

 

 

3.3. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему необходимых документов 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление за-

явления и прилагаемых к нему необходимых документов на предоставление муниципальной 

услуги на личном приеме, почтовым отправлением, в электронной форме или через МФЦ. 

 

3.3.2. При личном обращении заявителя должностное лицо уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, специалист МФЦ, осуществляющий 

прием документов, проверяет комплектность представленного в соответствии с пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента пакета документов. 

Получение заявления и прилагаемых к нему документов подтверждается уполномоченным 

органом путем выдачи (направления) заявителю расписки в получении документов. В случае 

предоставления документов через МФЦ расписка выдается указанным МФЦ. 

 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов в МФЦ, последний не 

позднее дня, следующего за днем их поступления, обеспечивает передачу заявления и прила-

гаемых к нему документов в уполномоченный орган. 



 

3.3.3. При поступлении заявления по почте должностное лицо уполномоченного орга-

на, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает и регистрирует заяв-

ление с прилагаемыми к нему документами. 

 

Получение заявления в форме электронного документа и прилагаемых к нему докумен-

тов подтверждается уполномоченным органом путем направления заявителю уведомления, 

содержащего входящий регистрационный номер заявления, дату получения уполномоченным 

органом указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наимено-

ваний файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема (да-

лее — уведомление о получении заявления). 

 

Уведомление о получении заявления направляется указанным заявителем в заявлении 

способом не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в уполномо-

ченный орган. 

 

3.3.4. При поступлении заявления в электронной форме должностное лицо уполномо-

ченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабоче-

го дня с момента его регистрации проводит процедуру проверки действительности квалифи-

цированной подписи, с использованием которой подписано заявление (пакет электронных до-

кументов) о предоставлении муниципальной услуги, предусматривающую проверку соблюде-

ния условий, указанных в статье 11 Федерального закона «Об электронной подписи». 

 

В случае если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено не-

соблюдение установленных условий признания ее действительности, уполномоченный орган 

в течение трех дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об от-

казе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в элек-

тронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подпи-

си», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление 

подписывается квалифицированной подписью руководителя уполномоченного органа или 

уполномоченного им должностного лица и направляется по адресу электронной почты заяви-

теля либо в его личный кабинет в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

 

3.3.5. После проверки документов уполномоченное лицо Администрации принимает и 

регистрирует заявление с прилагаемыми к нему документами. 

 

Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

 

— на личном приеме граждан — не более 20 минут; 

 

— при поступлении заявления и документов по почте или через МФЦ – не более 3 

дней со дня поступления в Администрацию; 

 

— при поступлении заявления в электронной форме – 1 рабочий день. 

 

Уведомление об отказе в приеме к рассмотрению заявления, в случае выявления в ходе 

проверки квалифицированной подписи заявителя несоблюдения установленных условий при-

знания ее действительности направляется в течение 3 дней со дня завершения проведения та-

кой проверки. 

 

3.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является: 

 

— прием и регистрация заявления, выдача (направление в электронном виде или в 

МФЦ) заявителю расписки в получении заявления и приложенных к нему документов (уве-

домления о получении заявления); 



— направление уведомления об отказе в приеме к рассмотрению заявления, поступив-

шего в электронном виде, по основаниям, установленным пунктом 2.7 настоящего админи-

стративного регламента. 

 

3.4. Рассмотрение заявлений и принятие решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является прием и реги-

страция заявления в Администрации. 

 

3.4.2. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

рассматривает заявление и приложенные документы на предмет наличия оснований для отка-

за в предоставлении муниципальной услуги и по результатам рассмотрения осуществляет 

следующие действия: 

 

1) в случае установления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услу-

ги, предусмотренных пунктом 2.8 административного регламента, должностное лицо админи-

страции, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение пяти дней со дня 

регистрации заявления с документами подготавливает проект письма администрации об отка-

зе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа и 

обеспечивает подписание главой администрации проекта письма. 

 

В течение не более 3 дней должностное лицо администрации, ответственное за предо-

ставление муниципальной услуги, выдает письмо об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги лично в часы приема или направляет заявителю способом, указанным в заявлении; 

2) в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, 

оформляет письменное разъяснение. 

 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме. В ответе также 

указывается фамилия, имя, отчество, номер телефона должностного лица, ответственного за 

подготовку ответа на обращение. 

 

При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо вправе привлекать 

иных должностных лиц администрации для оказания методической и консультативной помо-

щи. 

 

Ответ на обращение заявителя подписывается главой администрации в срок не более 2 

рабочих дней с момента получения проекта ответа ответственного исполнителя. 

 

3.5. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 

участвующие в предоставлении Муниципальной услуги (при необходимости).  

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направ-

лению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

Муниципальной услуги, с целью получения дополнительных разъяснений.  

3.5.2. Максимальный срок формирования и направления запроса составляет 1 рабочий 

день.  

3.5.3. При подготовке межведомственных запросов специалист Администрации, ответ-

ственный за осуществление межведомственного информационного взаимодействия, опреде-

ляет государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные гос-

ударственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные 

документы находятся.  

3.5.4. Для предоставления Муниципальной услуги Управление направляет межведом-

ственные запросы в УФНС по Чукотскому АО в целях получения дополнительных разъясне-

ний по вопросам налогоплательщиков и налоговых агентов по вопросам применения норма-

тивных правовых актов о местных налогах и сборах.  



3.5.5. Срок подготовки и направления запроса на межведомственные запросы о пред-

ставлении документов и информации для предоставления Муниципальной услуги с использо-

ванием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 1 рабо-

чий день со дня поступления межведомственных запросов в орган или организацию, предо-

ставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на 

межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Пра-

вительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами, 

нормативными правовыми актами Чукотского АО.  

3.5.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры по формированию 

и направлению межведомственных запросов не превышает 3 рабочих дней с даты начала 

формирования межведомственного запроса.  

3.5.7. Критерием принятия решения является получение ответов на все запросы, направ-

ленные путем межведомственного информационного взаимодействия.  

3.5.8. Способом фиксации результата административной процедуры по формированию и 

направлению межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предо-

ставлении Муниципальной услуги, в том числе в электронном виде, являются фиксация факта 

поступления документов, полученных в рамках межведомственного информационного взаи-

модействия, в журнале регистрации поступления ответов в рамках межведомственного ин-

формационного взаимодействия и (или) в соответствующей информационной базе Админи-

страции.  

 

 

3.6. Направление (вручение) документа, подтверждающего принятие о предоставлении 

либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.6.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является под-

готовка и оформление Администрацией следующих документов: 

 

1) письма администрации об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

2) письменного разъяснения по вопросам применения нормативных правовых актов 

сельского поселения Ламутское  о местных налогах и сборах в форме письма администрации. 

 

3.6.2. Письмо выдается или направляется заявителю по адресу, указанному в заявле-

нии, не позднее чем через три рабочих дня со дня подписания постановления. 

3.6.3. Результатом исполнения административной процедуры является направление 

(вручение) заявителю, в том числе посредством электронной почты либо через МФЦ соответ-

ствующего письма. 

 

3.7. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

 

3.71. В случае выявления заявителем опечаток, ошибок в полученном документе, яв-

ляющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе обратиться в 

Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах. 

 

3.7.2. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок, 

допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

(далее — процедура), является поступление в Администрацию заявления об исправлении опе-

чаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги (далее — заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок). 

 

3.7.3. Заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок с указанием способа инфор-

мирования о результатах его рассмотрения и документы, в которых содержатся опечатки и 

(или) ошибки, представляются следующими способами: 

— лично (заявителем представляются оригиналы документов с опечатками и (или) 

ошибками, специалистом делаются копии этих документов); 



— через организацию почтовой связи (заявителем направляются копии документов с 

опечатками и (или) ошибками). 

 

Прием и регистрация заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществля-

ется в порядке, предусмотренном для обращения за предоставлением муниципальной услуги. 

 

3.7.4. По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок 

специалист в течение 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления: 

 

— принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в доку-

ментах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет заяви-

теля о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и (или) 

ошибок (с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок); 

— принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и (или) 

ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги, и готовит мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущен-

ных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

 

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в резуль-

тате предоставления муниципальной услуги, осуществляется специалистом в течение 5 рабо-

чих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

 

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в ре-

зультате предоставления муниципальной услуги, не допускается: 

— изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муни-

ципальной услуги; 

— внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые 

не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

 

3.7.5. Критерием принятия решения об исправлении опечаток и (или) ошибок является 

наличие опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 

 

3.7.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не бо-

лее 5 рабочих дней со дня поступления в Администрацию заявления об исправлении опечаток 

и (или) ошибок. 

 

3.7.7. Результатом процедуры является: 

 

— исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

— мотивированный отказ в исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в до-

кументах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги. 

 

Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном 

пунктом 3.5 настоящего Регламента. 

 

3.7.8. Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленного 

документа или принятого решения в журнале исходящей документации. 

 

Документ, содержащий опечатки и (или) ошибки, после замены подлежит уничтожению, факт 

которого фиксируется в деле по рассмотрению обращения заявителя. 

 

3.7.9. В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муни-

ципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине 

Администрации и (или) должностного лица, плата с заявителя не взимается. 

 



4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1. Текущий контроль за исполнением Административного регламента при предостав-

лении муниципальной услуги осуществляется Администрацией. 

4.2. Текущий контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услу-

ги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявите-

лей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содер-

жание жалобы на действие (бездействие) должностных лиц и ответственных исполнителей. 

4.3. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляется на осно-

вании полугодовых и годовых планов работы), тематический характер (проверка предостав-

ления муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям за-

явителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя). 

Контроль за исполнением положений регламента осуществляется путем: 

— проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Админи-

страции положений настоящего регламента, иных нормативных правовых актов Российской 

Федерации и Чукотского автономного округа; 

— проведения проверок сроков исполнения входящих документов на основании отче-

тов из электронной базы регистрации входящих документов; 

— отслеживания прохождения дел в процессе согласования документов. 

4.4. Лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональ-

ную ответственность за соблюдением сроков и порядка предоставления муниципальной услу-

ги. 

4.5. Персональная ответственность муниципальных служащих за надлежащее предо-

ставление муниципальной услуги закрепляется в их должностных инструкциях в соответ-

ствии с требованиями законодательства. 

4.6. По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений прав заявите-

лей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодатель-

ством. 

4.7. Лицами, ответственными за предоставление муниципальной услуги, в ходе предо-

ставления муниципальной услуги обеспечивается безопасность персональных данных при их 

обработке в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 153-ФЗ «О 

персональных данных». 

4.8. Должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональ-

ную ответственность за неоказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

 

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

 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее — Феде-

ральный закон № 210-ФЗ); 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофунк-

ционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на 

многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, воз-

ложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 



4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-

сийской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги, у заявителя; 

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

смотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми ак-

тами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 

если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуют-

ся, возложена функция по предоставлению муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установлен-

ного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, реше-

ния и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

государственной или муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приоста-

новления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными норма-

тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми 

актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (без-

действие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов 

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

чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услу-

ги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных 

пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункцио-

нального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на мно-

гофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложе-

на функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в 

порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

 

1) Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

в Администрацию, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государ-

ственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являю-

щийся учредителем многофункционального центра (далее — учредитель многофункциональ-

ного центра). Жалобы на решения, принятые главой Администрации, подаются в вышестоя-

щий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 



главой Администрации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофунк-

ционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации. 

2) Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-

пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, му-

ниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предо-

ставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных 

услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Ин-

тернет», официального сайта многофункционального центра, единого портала государствен-

ных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных 

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

 

5.3. Жалоба должна содержать: 

 

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного ли-

ца органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-

гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездей-

ствие) которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее — при наличии), сведения о месте жительства 

заявителя — физического лица либо наименование, а также номер (номера) контактного те-

лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым дол-

жен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации сель-

ского поселения Ламутское, должностного лица, или муниципального служащего, мно-

гофункционального центра, работника многофункционального центра; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (без-

действием) Администрации городского поселения, должностного лица органа, или муници-

пального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального цен-

тра. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие дово-

ды заявителя, либо их копии. 

 

5.4. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, либо вышестоящий 

орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-

онального центра, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-

ток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений 

— в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 

 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмот-

рено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 



Основанием для отказа в удовлетворении жалобы является признание правомерными 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также долж-

ностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра, работника мно-

гофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 

заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

 

5.6.1. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.5, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предо-

ставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, в целях незамедли-

тельного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших 

действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной 

услуги. 

 

5.6.2. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению, в ответе заявителю, 

указанном в пункте 5.5, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого реше-

ния, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

 

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющие-

ся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1 к Административному регламенту 

         
                                (бланк заявления для получения муниципальной услуги) 

 



       Гла-

ве сельского поселения Ламутское 

       

 Чукотского автономного округа 

       

 Иванцовой Т.В. 

 

        

       От ___________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество заявителя) 

            ____________________________________ 

             

     ____________________________________ 

            адрес места жительства/нахождения) 

 

телефон: ___________________________, 

 

        эл. адрес/почта:________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу дать письменные разъяснения 

_________________________________________________________________________________

_________________________. 

 

К заявлению прилагаю: 

_________________________________________________________________________ 

 

«___»______________ ______ г. ____________________ 

 

(подпись) 

 

Я, __________________________________ _________________________________, даю согла-

сие на обработку моих персональных данных, , на следующих условиях: 

1)  обработка моих персональных данных осуществляется исключительно в целях 

предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам, 

плательщикам сборов и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых 

актов Анадырского муниципального района о местных налогах и сборах». 

Перечень моих персональных данных, передаваемых на обработку: фамилия, имя, от-

чество (при наличии); дата рождения; паспортные данные; контактный телефон (домашний, 

сотовый, рабочий), адрес электронной почты; фактический адрес проживания. 

2)  я даю согласие на обработку своих персональных данных, то есть совершение, в том 

числе, следующих действий: обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-

ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уни-

чтожение персональных данных), а также на передачу такой информации третьим лицам, в 

случаях, установленных    нормативными документами    вышестоящих    органов    и законо-

дательством; 

3) настоящее согласие действует бессрочно; 

4)  настоящее согласие может быть отозвано мной в любой момент по соглашению 

сторон.  В случае неправомерного использования предоставленных данных согласие отзыва-

ется моим письменным заявлением персональных данных; 

5)  я имею право по запросу на получение информации, касающейся обработки   моих 

персональных данных (в соответствии с п.  4 ст.  14 Федерального закона от 27.06.2006г.  № 

152-ФЗ). 

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006г. 

№ 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 



 

 

«___»______________ ______ г. ____________________ 

 

(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение №2 к Административному регламенту 

Администрации сельского поселения Ламутское                                                                                     
(бланк заявления об исправлении 

 допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах) 

 

 

Главе сельского поселения Ламутское  

Чукотского автономного округа 

Иванцовой Т.В. 

 

     

   

       От ___________________________________ 

        (фамилия, имя, отчество заявителя) 

            ____________________________________ 

             

               ____________________________________ 

            адрес места жительства/нахождения) 

 

     телефон: ___________________________, 

 

                                                                                    эл. адрес/почта:________________________ 

 

                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

Прошу исправить допущенную ошибку (опечатку) 

в______________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 
(указывается вид и реквизиты документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в 

котором допущена ошибка (опечатка)) 

заключающуюся в 

________________________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ 
(указывается описание опечатки (ошибки), при необходимости указывается документ, подтверждающий наличие 

ошибки) 

К заявлению прилагаю: 

_________________________________________________________________________ 

 

«___»______________ ______ г. ____________________ 

 

(подпись) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 к Административному регламенту  

                       Администрации сельского поселения Ламутское  

 

 

 

БЛОК-СХЕМА 

 

                                                  

1.Прием заявления 

 

2.Отказ в приеме заявления, в случае наличия оснований для отказа в приеме заявления 

 

3.Прием и регистрация заявления, в случае отсутствия оснований для отказа в приеме заявле-

ния 

 

4.Подготовка письменных разъяснений по вопросу применения нормативных правовых актов 

о местных налогах и сборах либо отказ в предоставлении услуги 

 

5. Выдача результата предоставления услуги 


