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27.06.2023Г. №100 
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТУЛУНСКИЙ РАЙОН»  
ГАДАЛЕЙСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  

 
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ 

НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ ПО ВОПРОСАМ ПРИМЕНЕНИЯ 
НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ О МЕСТНЫХ НАЛОГАХ И СБОРАХ» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», ст.ст. 21, 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, ст.ст. 24, 36 Устава 
Гадалейского муниципального образования, 
 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по 

вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных 

налогах и сборах». 

2. Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального 
опубликования. 

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Информационный вестник» и 
разместить на официальном сайте Администрации Гадалейского сельского поселения в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
 
 

Глава Гадалейского 
муниципального образования 
А.Н. Иванов 

 
Приложение 

к постановлению администрации 

Гадалейского сельского поселения 

от 27.06.2023 года №100 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ 

РАЗЪЯСНЕНИЙ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ ПО ВОПРОСАМ 
ПРИМЕНЕНИЯ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО 

ОБРАЗОВАНИЯ О МЕСТНЫХ НАЛОГАХ И СБОРАХ» 
 



РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

ГЛАВА 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ 
 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных 
налогах и сборах» (далее – регламент) устанавливает порядок и стандарт предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и 
налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального 
образования о местных налогах и сборах» (далее – муниципальная услуга) в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур, 
осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги, порядок взаимодействия 
между должностными лицами, взаимодействие с заявителями. 
 

ГЛАВА 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 
 

3. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются любые физические 
и юридические лица, а также их представители, имеющие право выступать от имени 
заявителей в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу 
полномочий, которыми указанные лица наделены в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации  

(далее – Заявители). 
 

ГЛАВА 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о 

ходе предоставления муниципальной услуги заявители обращаются в администрацию 
Гадалейского сельского поселения (далее – администрация). 

5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется: 
1) при личном контакте с заявителем или его представителем; 
2) с использованием телефонной связи, через официальный сайт администрации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть «Интернет») по адресу 
http://gadaley.mo38.ru/ 

 (далее – официальный сайт), через региональную государственную информационную 
систему «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Иркутской области» в 
сети «Интернет» по адресу http://38.gosuslugi.ru (далее – Портал), по электронной почте 
администрации admgadaley2022@yandex.ru 

 (далее – электронная почта); 
3) письменно в случае письменного обращения заявителя или его представителя. 
6. Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, являются достоверность предоставляемой 
информации, четкость в изложении информации, полнота информирования. 

7. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может 
осуществляться с использованием средств автоинформирования. 
 

РАЗДЕЛ 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

ГЛАВА 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

8. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление письменных разъяснений 
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых 
актов муниципального образования о местных налогах и сборах». 

http://gadaley.mo38.ru/
mailto:admgadaley2022@yandex.ru


 
ГЛАВА 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ 
 

9. Орган, предоставляющий муниципальную услугу администрация. 
10. При предоставлении муниципальной услуги межведомственное информационное 

взаимодействие не предусмотрено. 
В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 
запрещено требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
государственные органы, иные органы местного самоуправления и организации. 

 
ГЛАВА 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
11. Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное 

разъяснение по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального 
образования о местных налогах и сборах (далее – письменное разъяснение) в форме письма 
администрации;  
 

ГЛАВА 7. СРОКИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

12. Муниципальная услуга предоставляется не позднее чем через 30 рабочих дней со 
дня представления заявления и документов, обязанность по представлению которых 
возложена на заявителя, в администрацию.  

Приостановление предоставления муниципальной услуги федеральным 
законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрено. 
 

ГЛАВА 8. НОРМАТИВНЫЕ ПРАВОВЫЕ АКТЫ, РЕГУЛИРУЮЩИЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
13. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги: 
- Конституция Российской Федерации; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
- Устав Гадалейского муниципального образования. 

 
ГЛАВА 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ УСЛУГИ 
 

14. Документом, необходимым для предоставления муниципальной услуги, подлежащим 
представлению заявителем, является письменный запрос о даче разъяснений по вопросам 
применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных налогах, 
составленный в произвольной форме (далее – запрос). 

15. Запрос должен быть подписан и содержать следующую информацию: 
1) сведения о заявителе (полное наименование юридического лица,  
или фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (представителя), 

идентификационный номер налогоплательщика); 



Документом, подтверждающим полномочия представителя заявителя, является 
доверенность, оформленная и выданная в порядке, предусмотренном законодательством 
Российской Федерации. 

2) почтовый и/или электронный адрес заявителя, по которому должен быть направлен 
ответ, контактный телефон; 

3) интересующий заявителя вопрос. 
Заявитель вправе, по собственной инициативе представить документы (или их копии), 

содержащие дополнительные сведения, относящиеся к теме запроса. 
Данный перечень является исчерпывающим и не предполагает межведомственного 

информационного взаимодействия. 
16. Заявитель представляет (направляет) запрос и документы, указанные в пункте 15 

настоящего административного регламента, одним из следующих способов: 
1) путем личного обращения в администрацию; 
2) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в 

копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с 
законодательством на совершение нотариальных действий, или органом (должностным 
лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего документа; 

3) через личный кабинет на Портале; 
4) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации. 

 
ГЛАВА 10. УКАЗАНИЕ НА ЗАПРЕТ ТРЕБОВАТЬ ОТ ЗАЯВИТЕЛЯ ПРЕДСТАВЛЕНИЯ 

ДОКУМЕНТОВ И ИНФОРМАЦИИ ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ДЕЙСТВИЙ 
 

17. Запрещается требовать от заявителя: 
1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи  

с предоставлением муниципальной услуги; 
2) представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской 
области и правовыми актами органов местного самоуправления находятся в распоряжении 
органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, и (или) 
подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в 
предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 
статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) 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: 

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

- 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; 
- истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 
противоправного действия (бездействия) должностного лица, муниципального служащего или 
работника органа, предоставляющего муниципальную услугу, работника 
многофункционального центра; 

- при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых; 



- для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги. В данном случае в письменном виде за подписью должностного лица органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 
многофункционального центра; 

- при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых; 
- для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 
- представления документов, подтверждающих внесение заявителем платы за 

предоставление муниципальной услуги. 
18. При предоставлении муниципальной услуги запрещается: 
1) отказывать в приеме запроса и иных документов, необходимых  
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале, либо на официальном сайте; 

2) отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии 
с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 
Едином портале либо на официальном сайте. 
 

ГЛАВА 11. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ 
ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
19. Основаниями для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 
1) отсутствие в запросе данных, указанных в пункте 15 регламента; 
2) заполнение запроса неразборчивым, не поддающимся прочтению почерком; 
3) наличие в документах нецензурных или оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью, имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей. 
 

ГЛАВА 12. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ 
ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
20. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

федеральным законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрены. 
21. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги федеральным 

законодательством и законодательством Иркутской области не предусмотрены. 
 

ГЛАВА 13. ПЕРЕЧЕНЬ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И 
ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ 

СВЕДЕНИЯ О ДОКУМЕНТЕ (ДОКУМЕНТАХ), ВЫДАВАЕМОМ (ВЫДАВАЕМЫХ) 
ОРГАНИЗАЦИЯМИ, УЧАСТВУЮЩИМИ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
22. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги не предусмотрено. 
 
ГЛАВА 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЕ ВЗИМАНИЯ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ 

ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

23. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги 
не взимается. 

Муниципальная услуга предоставляется заявителю бесплатно. 
 

ГЛАВА 15. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЕ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ 
УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ 



ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ 
РАСЧЕТА ТАКОЙ ПЛАТЫ 

 
24. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 
 

ГЛАВА 16. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ ЗАПРОСА 
О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

25. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов не 
должно превышать 15 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении результата муниципальной 
услуги не должно превышать 15 минут. 
 
ГЛАВА 17. СРОК И ПОРЯДОК РЕГИСТРАЦИИ ЗАПРОСА ЗАЯВИТЕЛЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

26. Регистрацию запроса осуществляет должностное лицо администрации, 
ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в 
журнале входящей корреспонденции путем присвоения указанному документу входящего 
номера с указанием даты получения. 

Срок регистрации представленного в администрацию запроса при непосредственном 
обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен превышать 15 
минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной 
форме – один рабочий день со дня получения администрацией запроса. 

Днем регистрации запроса является день его поступления в администрацию (до 16-00). 
При поступлении запроса после 16-00 его регистрация осуществляется следующим рабочим 
днем. 
 

ГЛАВА 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ 
МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА 

 
27. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), 

содержащей информацию о полном наименовании администрации. 
Администрация обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников): 
1) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в здании администрации; 
2) допуск в здание администрации собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере социальной защиты населения; 

3) оказание должностными лицами и работниками администрации помощи инвалидам в 
преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами. 

В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей 
инвалидов, администрация до его реконструкции или капитального ремонта принимает 
согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою 
деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа 
инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги. 

Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом в здание 
администрации либо на двери входа в здание администрации так, чтобы они были хорошо 
видны заявителям или их представителям. 

Прием заявителей или их представителей, документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации. 



Вход в кабинет администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской) с 
указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной 
услуги. 

Рабочее место должностных лиц администрации должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей или их 
представителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации. 

Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, 
скамьями. 

Места для заполнения документов оборудуются информационными стендами, стульями 
и столами для возможности оформления документов. 

Информационные стенды размещаются на видном, доступном для заявителей или их 
представителей месте и призваны обеспечить заявителя или его представителя 
исчерпывающей информацией. Стенды должны быть оформлены в едином стиле, надписи 
сделаны черным шрифтом на белом фоне. Оформление визуальной, текстовой информации о 
порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному 
зрительному восприятию этой информации заявителями или их представителями. 
 

ГЛАВА 19. ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

28. Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 
1) соблюдение требований к местам предоставления муниципальной услуги, их 

транспортной доступности; 
2) среднее время ожидания в очереди при подаче документов; 
3) количество обращений об обжаловании решений и действий (бездействия) 

администрации, а также должностных лиц администрации; 
4) количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными 

лицами, их продолжительность; 
5) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. 
29. Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами 

администрации осуществляется при личном приеме граждан в соответствии с графиком 
приема граждан в администрации. 

Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами 
администрации осуществляется при личном обращении заявителя или его представителя: 

1) для подачи документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
2) для получения результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя или его представителя с должностными 

лицами администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 15 
минут. 

Количество взаимодействий заявителя или его представителя с должностными лицами 
администрации при предоставлении муниципальной услуги не должно превышать двух. 

Заявителю или его представителю обеспечивается возможность получения 
муниципальной услуги посредством использования электронной почты администрации, 
Портала. 

Возможность получения муниципальной услуги посредством обращения в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, в том 
числе с комплексным запросом, не предусмотрена. 
 

ГЛАВА 20. ИНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ УЧИТЫВАЮЩИЕ ОСОБЕННОСТИ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ЭКСТЕРРИТОРИАЛЬНОМУ ПРИНЦИПУ 

И ОСОБЕННОСТИ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ В ЭЛЕКТРОННОЙ 
ФОРМЕ 

 
30. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляется. 



31. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в 
соответствии с планом перехода на предоставление в электронном виде муниципальных услуг. 

32. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 
- обеспечение возможности получения заявителем информации о предоставляемой 

муниципальной услуге на Едином портале; 
- обеспечение при направлении заявителем запроса в форме электронного сообщения 

предоставления заявителю сообщения, подтверждающего поступление запроса в Финансовое 
управление, при этом запрос и электронный образ каждого документа могут быть подписаны 
простой электронной подписью. 

33. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 
размещенной на Портале, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на 
технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с 
правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, 
регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

Предоставление муниципальной услуги с использованием Портала осуществляется в 
отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации. 

Подача заявителем заявления в электронной форме посредством Портала 
осуществляется в виде файлов в формате XML, созданных с использованием XML-схем и 
обеспечивающих считывание и контроль представленных данных. 

Подача заявителем или его представителем заявления в форме электронного документа 
посредством электронной почты осуществляется в виде файлов в формате doc, docx, odt,txt, 
xls, xlsx, ods,rtf. 

Электронные документы (электронные образы документов), прилагаемые к заявлению, в 
том числе доверенности, направляются в виде файлов в форматах pdf, tif. 

При обращении за предоставлением муниципальной услуги в электронной форме 
заявитель или его представитель использует усиленную квалифицированную электронную 
подпись. Заявление и документы, подаваемые заявителем в электронной форме с 
использованием Портала, могут быть подписаны простой электронной подписью. 

Усиленная квалифицированная электронная подпись должна соответствовать 
следующим требованиям: 

1) квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – 
квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим центром, 
аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

2) квалифицированный сертификат действителен на момент подписания запроса и 
прилагаемых к нему документов (при наличии достоверной информации о моменте 
подписания заявления и прилагаемых к нему документов) или на день проверки 
действительности указанного сертификата, если момент подписания запроса и прилагаемых к 
нему документов не определен; 

3) имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 
квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с 
помощью которой подписан запрос и прилагаемые к нему документы, и подтверждено 
отсутствие изменений, внесенных в указанные документы после их подписания. При этом 
проверка осуществляется с использованием средств электронной подписи, получивших 
подтверждение соответствия требованиям, установленным в соответствии с Федеральным 
законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», и с использованием 
квалифицированного сертификата лица, подписавшего запрос и прилагаемые к нему 
документы. 
 

РАЗДЕЛ 3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 
АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ 
ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ 

ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) В МФЦ 
 

ГЛАВА 21. СОСТАВ И ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР 



 
34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 
1) прием и регистрация запроса заявителя; 
2) направление запроса главе сельского поселения, рассмотрение запроса главой 

сельского поселения, направление запроса исполнителю; 
3) подготовка и направление ответа заявителю. 

 
ГЛАВА 22. ПРИЕМ И РЕГИСТРАЦИЯ ЗАПРОСА И ДОКУМЕНТОВ ЗАЯВИТЕЛЯ 

 
35. Основанием для начала осуществления административной процедуры является 

поступление в администрацию от заявителя или его представителя запроса с приложенными 
документами одним из способов, указанных в пункте 16 настоящего административного 
регламента. 

36. Прием заявителей и их представителей в администрации осуществляется без 
предварительной записи. 

37. В день поступления (получения через организации почтовой связи, по адресу 
электронной почты администрации) запрос регистрируется должностным лицом 
администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в журнале 
входящей корреспонденции. 

38. Срок регистрации представленного в администрацию ходатайства при 
непосредственном обращении заявителя или его представителя в администрацию не должен 
превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в 
электронной форме – один рабочий день со дня получения в администрации указанных 
документов. 

39. Должностное лицо администрации, ответственное за прием и регистрацию 
документов, просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и 
комплектность, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме 
документов в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения запроса. 

40. В случае поступления запроса, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, должностным лицом администрации, ответственным за прием и 
регистрацию документов, проводится проверка действительности усиленной 
квалифицированной электронной подписи, с использованием которой подписан запрос. 

41. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может 
осуществляться должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию 
документов, самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной подписи или 
средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в 
состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
действующих информационных систем, используемых для предоставления государственных 
услуг и муниципальных услуг в электронной форме. 

Проверка действительности усиленной квалифицированной электронной подписи также 
может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного 
удостоверяющего центра. 

42. В случае выявления в представленных документах обстоятельств, предусмотренных 
пунктом 19 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, 
ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, в срок не позднее одного рабочего 
дня, принимает решение об отказе в приеме документов. 

43. В случае отказа в приеме документов, поданных путем личного обращения, 
должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, 
выдает (направляет) заявителю в течение трех рабочих дней со дня получения ходатайства и 
документов письменное уведомление об отказе в приеме документов с указанием причин 
отказа. 

 В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, 
должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию входящей корреспонденции, 
не позднее трех рабочих дней со дня получения заявки направляет заявителю уведомление 
об отказе в приеме документов с указанием причин отказа на адрес, указанный в ходатайстве. 



В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, 
заявителю или его представителю с использованием сети «Интернет» в течение трех рабочих 
дней со дня получения ходатайства и документов, поданных в форме электронных 
документов, должностное лицо администрации, ответственное за регистрацию входящей 
корреспонденции, направляет уведомление об отказе в приеме документов с указанием 
причин отказа на адрес электронной почты, указанный в ходатайстве. 

44. Результатом административной процедуры является прием представленного 
заявителем запроса либо направление заявителю уведомления об отказе в приеме 
документов. 

46. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация 
должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции 
запроса и документов в журнале входящей корреспонденции, либо уведомления об отказе в 
приеме документов. 
 

ГЛАВА 23. НАПРАВЛЕНИЕ ЗАПРОСА ГЛАВЕ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, РАССМОТРЕНИЕ 
ЗАПРОСА ГЛАВОЙ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, НАПРАВЛЕНИЕ ЗАПРОСА ИСПОЛНИТЕЛЮ 

 
47. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 

регистрация запроса. Зарегистрированный запрос заявителя в течение 1 рабочего дня 
представляется главе сельского поселения. 

48. Глава сельского поселения не позднее 2 рабочих дней, направляет запрос 
специалисту администрации (далее – специалист) путем наложения соответствующей визы на 
запрос. 

49. Результатом выполнения административной процедуры является направление 
запроса ответственному исполнителю. 

50. Способом фиксации результата административной процедуры является фиксация 
должностным лицом администрации, ответственным за прием и регистрацию корреспонденции 
в журнале входящей корреспонденции лица ответственного за исполнение запроса.  
 

ГЛАВА 24. ПОДГОТОВКА И НАПРАВЛЕНИЕ ОТВЕТА ЗАЯВИТЕЛЮ 
 

51. Основанием для начала выполнения административной процедуры является 
поступление зарегистрированного запроса на исполнение специалисту. 

Специалист, ответственный за рассмотрение запроса, выполняет следующие действия: 
1) устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме запроса и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 19 
настоящего регламента; 

2) в случае отсутствия оснований для отказа в приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги готовит письменные разъяснения по 
вопросам применения нормативных правовых актов муниципального образования о местных 
налогах и сборах. Разъяснение подготавливается на основании действующего 
законодательства, по существу вопросов, содержащихся в поступившем запросе. 

52. Подготовленный проект письма рассматривает и подписывает глава сельского 
поселения и направляет письмо на регистрацию. 

53. Регистрация письма осуществляется в журнале регистрации исходящей 
документации. При этом указываются исходящий номер письма и дата его регистрации. 

54. Письмо может быть направлено по почте, вручено заявителю или его представителю 
лично в администрации. В случае если заявитель при подаче запроса указал, что желает 
получить письмо по электронной почте, сканированная копия письма направляется заявителю 
по адресу электронной почты, указанному в запросе. 

55. Административная процедура выполняется в течение 30 календарных дней с даты 
регистрации запроса. 

56. При личном получении ответа заявитель расписывается в его получении в журнале 
исходящей корреспонденции. 

57. Результатом административной процедуры является направление ответа 
заявителю. Рассмотрение запроса заявителя считается законченным, если дан ответ по 



существу запроса, по нему приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о 
результатах рассмотрения.  

58. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение 
должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или 
его представителю результата муниципальной услуги, в журнале исходящей корреспонденции 
отметки о направлении ответа заявителю или о получении указанного документа лично 
заявителем или его представителем. 
 
ГЛАВА 25. ПОРЯДОК ИСПРАВЛЕНИЯ ДОПУЩЕННЫХ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ 

В РЕЗУЛЬТАТЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ 
 

59. При обнаружении допущенных администрацией опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления муниципальной услуги документах, исправление документов 
осуществляется специалистом в течение пяти рабочих дней с даты обнаружения. 
 

ГЛАВА 26. ПОРЯДОК ВЫДАЧИ ДУБЛИКАТА ДОКУМЕНТА, ВЫДАННОГО ПО РЕЗУЛЬТАТАМ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ 

ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ВЫДАЧЕ ЭТОГО ДУБЛИКАТА 
 

60. Основанием для выдачи дубликата документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги, является поступление от заявителя заявления о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги (далее - дубликат). 

61 Заявление о выдаче дубликата подается заявителем или его представителем в 
администрацию одним из способов, указанных пункте 16 настоящего регламента. 

62. Заявление о выдаче дубликата регистрируется должностным лицом, ответственным 
за прием и регистрацию документов, в порядке, установленном главой 21 настоящего 
регламента, и в день поступления направляется должностному лицу администрации, 
ответственному за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата 
муниципальной услуги. 

63. Должностное лицо должностное лицо администрации, ответственное за выдачу 
(направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в течение 
двух рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче дубликата направляет дубликат 
заявителю.  

Оснований для отказа для отказа в выдаче дубликата не предусмотрено 
64. Дубликат может быть направлен по почте, вручен заявителю или его представителю 

лично в администрации. В случае если заявитель при подаче запроса указал, что желает 
получить дубликат по электронной почте, сканированная копия дубликата направляется 
заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе. 
 

ГЛАВА 27. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

 
65. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме: 
1) прием запроса и прилагаемых к нему документов в электронной форме и регистрация 

запроса; 
2) рассмотрение запроса и принятие решения; 
3) подготовка и направление ответа заявителю. 
66. Запрос в форме электронного документа может быть направлен заявителем по 

выбору заявителя: 
- путем заполнения формы запроса, размещенной на Едином портале посредством 

отправки через личный кабинет; 
- путем направления электронного документа на электронную почту администрации.  



Дополнительно в запросе должен быть указан способ получения результата 
муниципальной услуги: в виде бумажного документа непосредственно при личном обращении, 
посредством почтового отправления либо в электронном виде. 

При подаче запроса в электронной форме к нему могут прилагаться отсканированные 
копии необходимых документов.  

67. При наличии оснований для отказа в приеме запроса, указанных в пункте 19 
регламента, запрос не рассматривается, не позднее пяти рабочих дней со дня представления 
такого запроса специалист отдела направляет заявителю на указанный в заявлении адрес 
электронной почты или иным указанным в заявлении способом письмо об отказе в 
предоставлении письменных разъяснений. 
 
ГЛАВА 28. ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) 

ПОСРЕДСТВОМ ШТАТНЫХ СЕРВИСОВ ЕДИНОГО ПОРТАЛА 
 

68. Предоставление муниципальной услуги с использованием Единого портала 
осуществляется в отношении заявителей, прошедших процедуру регистрации и авторизации. 

69. Подача заявителем запроса в электронной форме с использованием Единого 
портала осуществляется путем заполнения интерактивных форм заявлений. 

Запрос, подаваемый в форме электронного документа, подписывается простой 
электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 
года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федерального закона от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 
Постановления Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг». 

При оформлении запроса через Единый портал регистрация запроса осуществляется в 
соответствии с датой и временем регистрации запроса на Едином портале (с точным 
указанием часов и минут). 

70. Сформированный и подписанный запрос направляется в администрацию 
посредством штатных сервисов Единого портала. 

71. При поступлении в администрацию запроса с использованием Единого портала и 
других средств информационно-телекоммуникационных технологий в случаях и порядке, 
установленных действующим законодательством, в форме электронных документов, запрос 
распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в 
установленном порядке в соответствии с пунктами 35-62 настоящего регламента.  

72. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги. Получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги предоставляются штатными сервисами Единого 
портала.  

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю в 
срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего 
действия, на адрес электронной почты или с использованием штатных средств Единого 
портала.  
 

РАЗДЕЛ 4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕГЛАМЕНТА 
 

ГЛАВА 29. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ И 
ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫМ АРХИВОМ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИМ МУНИЦИПАЛЬНУЮ 

УСЛУГУ, ЕГО ДОЛЖНОСТНЫМИ ЛИЦАМИ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ И 
РАБОТНИКАМИ, ПОЛОЖЕНИЙ РЕГЛАМЕНТА И ИНЫХ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, 
УСТАНАВЛИВАЮЩИХ ТРЕБОВАНИЯ К ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, А 

ТАКЖЕ ПРИНЯТИЕМ ИМИ РЕШЕНИЙ 
 

73. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием 
решений должностными лицами администрации осуществляется должностными лицами 



администрации, наделенными соответствующими полномочиями, путем рассмотрения отчетов 
должностных лиц администрации, а также рассмотрения жалоб заявителей или их 
представителей. 

74. Основными задачами текущего контроля являются: 
1) обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги; 
2) выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги; 
3) выявление и устранение причин и условий, способствующих ненадлежащему 

предоставлению муниципальной услуги; 
4) принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги. 
75. Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

 
ГЛАВА 30. ПОРЯДОК И ПЕРИОДИЧНОСТЬ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ПЛАНОВЫХ И ВНЕПЛАНОВЫХ 
ПРОВЕРОК ПОЛНОТЫ И КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПОЛНОТОЙ И КАЧЕСТВОМ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
 

76. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 
администрации муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых 
проверок. 

77. Плановые поверки осуществляются на основании планов работы администрации. 
Внеплановые проверки осуществляются по решению главы сельского поселения в связи 

с проверкой устранения ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на 
действия (бездействие) должностных лиц администрации при предоставлении муниципальной 
услуги. 

78. Контроль за полнотой и качеством предоставления должностными лицами 
администрации муниципальной услуги осуществляется комиссией по контролю за полнотой и 
качеством предоставления муниципальных услуг администрации, состав и порядок 
деятельности которой утверждается правовым актом администрации. 

79. Срок проведения проверки и оформления акта проверки составляет 30 календарных 
дней со дня начала проверки. Днем начала проверки считается день принятия решения о 
назначении проверки. 

В случае поступления жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц 
администрации при предоставлении муниципальной услуги глава сельского поселения в целях 
организации и проведения внеплановой проверки принимает решение о назначении проверки 
в течение одного рабочего дня со дня поступления данной жалобы. 

Срок проведения проверки и оформления акта проверки в указанном случае 
устанавливается в пределах сроков, определенных статьей 112 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

80. По результатам плановых и внеплановых проверок оформляется акт проверки, в 
котором описываются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 
 

ГЛАВА 31. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ 
ЗА РЕШЕНИЯ И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) ИМИ В 

ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
 

81. Обязанность соблюдения положений настоящего административного регламента 
закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц администрации. 

82. При выявлении нарушений прав заявителей или их представителей в связи с 
исполнением настоящего административного регламента виновные в нарушении должностные 
лица администрации привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
 

ГЛАВА 32. ПОЛОЖЕНИЯ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ И ФОРМАМ 
КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ СО 

СТОРОНЫ ГРАЖДАН, ИХ ОБЪЕДИНЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ. 



 
83. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений и организаций осуществляется путем информирования администрации о фактах: 
1) нарушения прав и законных интересов заявителей или их представителей решением, 

действием (бездействием) администрации, ее должностных лиц; 
2) нарушения положений настоящего административного регламента или иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги; 

3) некорректного поведения должностных лиц администрации, нарушения правил 
служебной этики при предоставлении муниципальной услуги. 

84. Информацию, указанную в пункте 139 настоящего административного регламента, 
граждане, их объединения и организации могут сообщить устно по телефону администрации, 
указанному на официальном сайте администрации, письменно, подав обращение через 
организации почтовой связи на адрес администрации, или направить электронное обращение 
на адрес электронной почты администрации. 

85. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
с действующим законодательством. 

86. Срок рассмотрения обращений со стороны граждан, их объединений и организаций 
составляет 30 календарных дней с момента их регистрации. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрацию (до 16-
00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим 
рабочим днем. 
 

РАЗДЕЛ V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И 
ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ, А ТАКЖЕ ЕЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ 

 
ГЛАВА 33. ИНФОРМАЦИЯ ДЛЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ ОБ ИХ ПРАВЕ НА ДОСУДЕБНОЕ 

(ВНЕСУДЕБНОЕ) ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) РЕШЕНИЙ, 
ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ. 
 

87. Заявитель или его представитель вправе подать жалобу на решение и (или) 
действие (бездействие) администрации, а также ее муниципальных служащих (далее – 
жалоба). 

88. Заявитель или его представитель может обратиться с жалобой, в том числе в 
следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса; 
2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
3) требование у заявителя или его представителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
Иркутской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской 
области, нормативными правовыми актами муниципального образования для предоставления 
муниципальной услуги, у заявителя или его представителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 
предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 
нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными 
правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Иркутской области, нормативными 
правовыми актами муниципального образования; 

7) отказ администрации, должностного лица администрации, многофункционального 
центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и 



ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 
приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с 
ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Иркутской области, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя или его представителя при предоставлении муниципальной 
услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 
указывались при первоначальном отказе в предоставлении муниципальной услуги, за 
исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

89. Рассмотрение жалобы осуществляется в порядке и сроки, установленные статьей 112 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 
 
ГЛАВА 34. ОРГАНЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНЫ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, 

ОРГАНИЗАЦИИ И УПОЛНОМОЧЕННЫЕ НА РАССМОТРЕНИЕ ЖАЛОБЫ ЛИЦА, КОТОРЫМ 
МОЖЕТ БЫТЬ НАПРАВЛЕНА ЖАЛОБА ЗАЯВИТЕЛЯ ИЛИ ЕГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ В 

ДОСУДЕБНОМ (ВНЕСУДЕБНОМ) ПОРЯДКЕ. 
 

90. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) главы сельского поселения 
подаются главе сельского поселения. 

91. Жалобы на решения и (или) действия (бездействие) должностных лиц и 
муниципальных служащих администрации подаются главе сельского поселения. 
 

ГЛАВА 35. СПОСОБЫ ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕЙ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ О 
ПОРЯДКЕ ПОДАЧИ И РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБЫ, В ТОМ ЧИСЛЕ С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ 

ЕДИНОГО ПОРТАЛА ГОСУДАРСТВЕННЫХ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ (ФУНКЦИЙ). 
 

92. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявитель и его 
представитель могут получить: 

1) на информационных стендах, расположенных в помещениях, занимаемых 
администрацией; 

2) на официальном сайте администрации; 
3) на Портале; 
4) лично у муниципального служащего администрации; 
5) путем обращения заявителя или его представителя в администрацию с 

использованием средств телефонной связи; 
6) путем обращения заявителя или его представителя через организации почтовой 

связи в администрацию; 
7) по электронной почте администрации. 
93. При обращении заявителя или его представителя в администрацию лично, через 

организации почтовой связи, с использованием телефонной связи или по электронной почте 
администрации информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется в 
порядке, установленном в пунктах 11–13 настоящего административного регламента. 
 

ГЛАВА 36. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПОРЯДОК 
ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И (ИЛИ) 

РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ (ОСУЩЕСТВЛЕННЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 
МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 



94. Нормативные правовые акты, регулирующие порядок досудебного (внесудебного) 
обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

95. Информация, содержащаяся в настоящем разделе, подлежит размещению на 
Портале. 
 


