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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОДДОРСКОГОМУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от №

с.Поддорье

Об утверждении административного регламента по предоставлению
муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных
нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации
предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом
Поддорского округа Новгородской области, постановлением Администрации
Поддорского муниципального округа от 09.12.2025 № 583 «Об утверждении
Порядка разработки и утверждения административных регламентов
предоставления муниципальных услуг, проведения независимой экспертизы и
экспертизы проектов административных регламентов предоставления
муниципальных услуг» Администрация Поддорского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению
муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам
по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о
местных налогах и сборах», согласно приложению, к настоящему
постановлению.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации
Поддорского муниципального района от 15.09.2023 № 371 «Об утверждении
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по
вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов
Поддорского района о местных налогах и сборах».

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального
опубликования.

4. Опубликовать постановление на официальном сайте Администрации
муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет» (https://admpoddore.gosuslugi.ru/ ).

Глава
муниципального округа Е.В.Панина
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УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации

Поддорского муниципального округа
от №

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных
нормативных правовых актов о местных налогах и сборах»

1. Общие положения
1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению

муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам
по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов о
местных налогах и сборах» (далее - административный регламент) -
определяет стандарт, состав, сроки и последовательность действий
(административных процедур) администрации Поддорского муниципального
округа в лице комитета финансов администрации Поддорского
муниципального округа (далее – комитет финансов) при предоставлении
муниципальной услуги по даче письменных разъяснений
налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и сборах.

Понятия и термины, используемые в настоящем административном
регламенте, применяются в тех же значениях, что и в Налоговом кодексе
Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги, указанной в настоящем

административном регламенте (далее - заявитель), являются
налогоплательщики (организации и физические лица или их представитель по
доверенности), на которых в соответствии с Налоговым кодексом Российской
Федерации возложена обязанность уплачивать налоги, сборы, страховые
взносы.

1.2.2. От имени заявителей в целях получения муниципальной услуги
могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с
законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их
соответствующими полномочиями в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении
муниципальной услуги

1.3.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной
услуги:

Место нахождения Администрации Поддорского муниципального
округа (далее – Уполномоченный орган):

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 175260, Новгородская
область, с. Поддорье, ул. Октябрьская, д. 26.

Телефон/факс: 8(81658)7-13-23
Адрес электронной почты: adm@admpoddore.ru
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Телефон для информирования по вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги:

телефон комитета финансов Администрации Поддорского
муниципального округа (816-58) 7-13-84

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее –
Интернет-сайт): https://admpoddore.gosuslugi.ru/

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг
(функций): https://www.gosuslugi.ru/ (далее - Единый портал)

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций)
Новгородской области: https://uslugi.novreg.ru/;#/ (далее – Региональный
портал)

Муниципальная услуга может предоставляться в
Многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг (далее - МФЦ), расположенном по адресу: 175260,
Новгородская область, с. Поддорье, ул. Полевая, д.15.

1.3.2. Способы и порядок получения информации о правилах
предоставления муниципальной услуги:

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

лично;
посредством телефонной, факсимильной связи;
посредством электронной связи,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа,

МФЦ;
в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ:
на Едином портале;
на Региональном портале.
1.3.3. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а

также настоящий административный регламент и муниципальный правовой
акт об его утверждении размещается на:
информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;
в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале;
на Региональном портале.
1.3.4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа,
ответственными за предоставление муниципальной услуги.

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

место нахождения Уполномоченного органа, его отраслевых
(функциональных) органов, МФЦ;
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должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного
органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера
контактных телефонов;

график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления

муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент
(наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);

ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в

соответствии с Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об
обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов
и органов местного самоуправления».

1.3.6. Информирование (консультирование) осуществляется
специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за
предоставление муниципальной услуги, при обращении заявителей за
информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги,
принимает все необходимые меры для предоставления полного и
оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением
других сотрудников.

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

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию,
имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного
подразделения Уполномоченного органа.

Устное информирование должно проводиться с учетом требований
официально-делового стиля речи. В конце информирования специалист
должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо
принять (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде
письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной
почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. Ответ
на заявление предоставляется в простой, четкой форме, с указанием фамилии,
имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается
руководителем Уполномоченного органа.

Публичное устное информирование осуществляется посредством
привлечения средств массовой информации – радио, телевидения.
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Публичное письменное информирование осуществляется путем
публикации информационных материалов о правилах предоставления
муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и
муниципального правового акта об его утверждении:

в средствах массовой информации;
на официальном Интернет-сайте;
на Едином портале;
на Региональном портале;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные
положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае
оформления информационных материалов в виде брошюр требования к
размеру шрифта могут быть снижены (не менее № 10).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам

применения муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах
и сборах.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную
услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:
Администрацией Поддорского муниципального округа в лице комитета

финансов Администрации муниципального округа;
МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и

выдачи документов на предоставление муниципальной услуги (при условии
заключения соглашения о взаимодействии с МФЦ).

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в
том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги
и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных
настоящим административным регламентом.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
уведомление о разъяснении вопросов применения муниципальных

правовых актов о налогах и сборах (Приложение № 1 к настоящему
административному регламенту);

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
(Приложение № 2 к настоящему административному регламенту).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Уполномоченный орган рассматривает представленные

заявителем документы и на основании решения Комиссии не позднее 30 дней
со дня подачи заявления и представления необходимых документов
направляет заявителю уведомление о принятом решении (в случае отказа в
оказании муниципальной услуги заявителю направляется письменное
уведомление с указанием причин отказа).
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2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить
самостоятельно

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель
представляет следующие документы:

заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о налогах и сборах в письменной форме или
в форме электронного документа (приложение № 3 к настоящему
административному регламенту);

2.5.2. По своему желанию заявитель может представить иные
документы, которые, по его мнению, имеют значение при предоставлении
муниципальной услуги.

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима
обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в
соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2016 года № 152-ФЗ «О
персональных данных» обработка таких персональных данных может
осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением
муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы,
подтверждающие получение согласия указанного лица или его на обработку
персональных данных указанного лица.

При наличии технической возможности для получения муниципальной
услуги в электронном виде заявителям предоставляется возможность
направить заявление и документы через федеральную государственную
информационную систему «Единый портал государственных и
муниципальных услуг (функций)» и региональную информационную систему
«Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской
области», путем заполнения специальной интерактивной формы, которая
обеспечивает идентификацию заявителя.

В федеральной государственной информационной системе «Единый
портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и региональной
информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг
(функций) Новгородской области» применяется автоматическая
идентификация (нумерация) обращений, используется подсистема «Личный
кабинет» для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки
промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде.

При подаче электронного заявления может быть использована простая
электронная подпись, согласно пункту 2 статьи 6 Федерального закона от 06
апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Простой электронной
подписью является регистрация заявителя в Единой системе идентификации и
аутентификации (ЕСИА). «Логин» и «пароль» выступают в качестве
авторизации на Региональном портале, подтверждающий правомочность
производимых посредством сети «Интернет» процедур. Идентификатором
простой электронной подписи является страховой номер индивидуального
лицевого счета (СНИЛС) заявителя в системе обязательного пенсионного
страхования.
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Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к
использованию при обращении за получением муниципальной услуги,
оказываемой с применением усиленной квалификационной электронной
подписи, определяются на основании утверждаемой соответствующим
органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации
в информационной системе, используемой в целях приема обращений за
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с
использованием Регионального портала мониторинг хода предоставления
муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом к рассмотрению заявлении, а также
о необходимости представления документов осуществляется
Уполномоченным органом не позднее рабочего дня, следующего за днем
поступления от заявителя соответствующей интерактивной формы в
электронном виде, в том числе через Региональный портал.

2.5.3. Копии документов заверяются в порядке, установленном
законодательством Российской Федерации, либо специалистом,
осуществляющим прием документов, при наличии подлинных документов.

Ответственность за достоверность и полноту представляемых сведений
и документов возлагается на заявителя.

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

2.5.4. По собственной инициативе заявитель или его уполномоченный
представитель дополнительно может представить иные документы, которые,
по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе направить заявление и копии прилагаемых документов
(информацию) в электронной форме с использованием федеральной
государственной информационной системы «Единый портал государственных
и муниципальных услуг (функций)» либо государственной информационной
системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)
Новгородской области».

В полном объеме услуга может быть предоставлена на портале, если
активна кнопка «Получить услугу». В противном случае, на указанных
порталах размещена информация о порядке получения услуги. При обращении
в электронной форме за получением муниципальной услуги заявление и
каждый прилагаемый к нему документ в электронном виде подписывается
электронной подписью заявителя при заполнении экранной формы на портале
государственных услуг.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления и иных
органов и которые заявитель вправе предоставить по собственной
инициативе, так как они подлежат представлению в рамках
межведомственного информационного взаимодействия, порядок их
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представления Заявитель вправе по своему усмотрению представить в
Уполномоченный орган документы, которые находятся в распоряжении
органов государственной власти

Непредставление заявителем указанных документов не является
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя
Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий,

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с
предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, в том числе подтверждающих
внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги,
иных государственных органов, органов местного самоуправления либо
подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении
предусмотренных частью 1 статьи 1Федерального закона от 27 июля 2010 года
№ 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными
правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный
частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и
информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по
собственной инициативе;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для
получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за
исключением получения услуг и получения документов и информации,
предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в
перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010
года № 210-ФЗ;

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:

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

2) 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;
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3) истечение срока действия документов или изменение информации
после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении
муниципальной услуги;

4) выявление документально подтвержденного факта (признаков)
ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального
служащего, работника многофункционального центра, работника
организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от
27 июля 2010 года № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в
предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью
руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу,
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи
16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ, уведомляется
заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом
7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ за
исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их
изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной
услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной
услуги.

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.10. 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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,
предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в
соответствии с ними иными нормативными правовыми актами
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами
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2.11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11.2. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, не предусмотрен в связи с отсутствием таковых услуг.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя
непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или
многофункциональный центр

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати)
минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги

2.13.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги
регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением
муниципальной услуги.

2.13.2. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги, направленного заявителем в форме электронных документов с
использованием федеральной государственной информационной системы
«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или
региональной информационной системы «Портал государственных и
муниципальных услуг (функций) Новгородской области» осуществляется в
день их поступления в уполномоченный орган либо на следующий день в
случае поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной
услуги по окончании рабочего времени уполномоченного органа. В случае
поступления запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги в
выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в
первый рабочий день уполномоченного органа, следующий за выходным или
нерабочим праздничным днем.

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги
регистрируется в системе документооборота с присвоением запросу
входящего номера и указанием даты его получения уполномоченным органом.

2.13.3. Днем обращения заявителя за предоставлением муниципальной
услуги считается день приема и регистрации заявления со всеми
необходимыми документами, указанными в пункте 2.5.1 настоящего
административного регламента.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения
запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным
стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или)
информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных
объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о
социальной защите инвалидов
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2.14.1. Местоположение административных зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов
предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для
граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного
транспорта.

2.14.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки
(парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема
и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного
автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой)
с заявителей плата не взимается.

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на
стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места)
для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I,
II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном
Правительством Российской Федерации, и транспортных средств,
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.

2.14.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в
том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и
помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются
пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими
обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной
защите инвалидов.

2.14.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен
быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей
информацию:

наименование;
местонахождение и юридический адрес;
режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга,

оснащаются:
противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;
средствами оказания первой медицинской помощи;
туалетными комнатами для посетителей.
2.14.5. Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями,

количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и
возможностей для их размещения в помещении, а также информационными
стендами.
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Тексты материалов, размещенных на информационном стенде,
печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением
наиболее важных мест полужирным шрифтом.

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами
(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями.

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками
(вывесками) с указанием:

номера кабинета и наименования отдела;
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности

ответственного лица за прием документов;
графика приема Заявителей.
2.14.6. Рабочее место каждого ответственного лица за прием

документов, должно быть оборудовано персональным компьютером с
возможностью доступа к необходимым информационным базам данных,
печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную
табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и
должности.

2.14.7. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам
обеспечиваются:

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,
помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга;

возможность самостоятельного передвижения по территории, на
которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется
муниципальная услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них,
посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с
использование кресла-коляски;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов
зданиям и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и
к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего
ее специальное обучение, на объекты (здания, помещения), в которых
предоставляются муниципальная услуги;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
получению ими муниципальных услуг наравне с другими лицами.

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Уполномоченный орган посредством соблюдения сроков

предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления
муниципальной услуги, установленных настоящим административным
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регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления
муниципальной услуги.

2.15.2. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
определяются также:

а) количеством взаимодействий со специалистами при предоставлении
муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя, которое не
должно превышать трех;

б) продолжительностью взаимодействия со специалистами,
предоставляющими муниципальную услугу, которая не должна превышать 15
минут;

в) возможностью получения муниципальной услуги в
многофункциональном центре предоставления государственных и
муниципальных услуг;

г) возможностью получения информации о ходе предоставления
государственной услуги, в том числе с использованием с использованием
ЕПГУ, РПГУ;

д) возможностью получения заявителем муниципальной услуги в
электронной форме с использованием ЕПГУ, РПГУ.

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных
центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной
форме

2.16.1. Заявителям обеспечивается возможность копирования форм
заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной
услуги, а также, получения информации о порядке и ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием РПГУ при наличии
технической возможности.

2.16.2. Прием документов на предоставление муниципальной услуги и
выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ.

2.16.3. Предоставление муниципальной услуги возможно при
однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о предоставлении двух
и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее – комплексный
запрос).

Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ
документы, предусмотренные пунктом 2.6 административного регламента.
Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.5 административного
регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего
за днем получения комплексного запроса в Уполномоченный орган. При
поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи таких
документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем
поступления таких документов в МФЦ.

Для обеспечения получения заявителем муниципальной услуги,
указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без
доверенности и направляет в Уполномоченный орган сведения, документы и
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(или) информацию, необходимые для предоставления указанных в
комплексном запросе муниципальных услуг, с приложением завереннойМФЦ
копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и
подписание таких заявлений заявителем.

Комплексный запрос должен содержать указание на муниципальные
услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие
заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для
их предоставления.

Получение МФЦ отказа в предоставлении государственных и (или)
муниципальных услуг, включенных в комплексный запрос, не является
основанием для прекращения получения иных государственных и (или)
муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, за исключением
случаев, если услуга, в предоставлении которой отказано, необходима для
предоставления иных государственных и (или) муниципальных услуг,
включенных в комплексный запрос.

В случае, если для получения государственных и (или) муниципальных
услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и
(или) информация, которые могут быть полученыМФЦ только по результатам
предоставления иных указанных в комплексном запросе государственных и
(или) муниципальных услуг, направление заявлений и документов в
соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы,
предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее
одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений,
документов и (или) информации. В указанном случае течение
предусмотренных законодательством сроков предоставления
государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном
запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых
сведений, документов и (или) информации соответствующим органом,
предоставляющим государственные услуги, органом, предоставляющим
муниципальные услуги.

2.16.4. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному
принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи
заявлений и получения результата предоставления муниципальной услуги
посредством ЕПГУ, РПГУ.

2.16.5. Заявителям обеспечивается возможность представления
заявления и прилагаемых документов, а также получения результата
предоставления муниципальной услуги в электронной форме (в форме
электронных документов).

2.16.6. Электронные документы представляются в следующих
форматах:

а) xml -для формализованных документов;
б) doc, docx, odt -для документов с текстовым содержанием, не

включающим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте
«в» настоящего пункта);

в) xls, xlsx, ods -для документов, содержащих расчеты;
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г) pdf, jpg, jpeg -для документов с текстовым содержанием, в том числе
включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением
документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также
документов с графическим содержанием.

Допускается формирование электронного документа путем
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий
не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации
оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с
использованием следующих режимов:

- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений
и (или) цветного текста);

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений,
отличных от цветного графического изображения);

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в
документе цветных графических изображений либо цветного текста);

- с сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно:
графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
Количество файлов должно соответствовать количеству документов,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в

документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам,

разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по
оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods,
формируются в виде отдельного электронного документа.

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

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

многофункциональных центрах.
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
- прием и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления и подготовка ответа;
- выдача (направление) заявителю документа, являющегося результатом

муниципальной услуги.
3.2. Прием и регистрация заявления:
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является

поступление в Уполномоченный орган или МФЦ заявления о предоставлении
муниципальной услуги о даче письменных разъяснений по вопросам
применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах:

а) в Уполномоченном органе:
- посредством личного обращения заявителя,
- посредством почтового отправления.
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б) в МФЦ посредством личного обращения заявителя.
3.2.2. Прием заявления, необходимого для предоставления

муниципальной услуги, осуществляют сотрудники Уполномоченного органа
или сотрудники МФЦ.

3.2.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги осуществляется в МФЦ в соответствии с
соглашениями о взаимодействии между Администрацией Поддорского
муниципального округа и МФЦ, заключенными в установленном порядке,
если исполнение данной административной процедуры предусмотрено
заключенными соглашениями.

3.2.4. При поступлении заявления посредством личного обращения
заявителя в Уполномоченный орган или МФЦ, специалист, ответственный за
прием и регистрацию документов, осуществляет следующую
последовательность действий:

1) устанавливает предмет обращения;
2) устанавливает личность заявителя, посредством предъявления

паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа,
удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской
Федерации или посредством идентификации и аутентификации с
использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18
статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об
информации, информационных технологиях и о защите информации»;

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия)
представителя физического или юридического лица (в случае, если с
заявлением обращается представитель заявителя);

4) проверяет заявление и комплектность прилагаемых к нему
документов на соответствие перечню документов, предусмотренных
подпунктом 2.5.1 пункта 2.5 настоящего административного регламента;

5) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых
слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не
позволяющих однозначно истолковать их содержание;

6) осуществляет регистрацию заявления в соответствии с порядком
делопроизводства, установленным в Уполномоченном органе, в том числе
осуществляет внесение соответствующих сведений в журнал регистрации
обращений и (или) в соответствующую информационную систему
Администрации Поддорского муниципального района.

3.2.5. Сотрудник МФЦ, ответственный за организацию направления
заявления в Уполномоченный орган, организует передачу заявления и
документов, представленных заявителем, в Уполномоченный орган в
соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии и порядком
делопроизводства МФЦ.

3.2.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного
заявления или не правильном его заполнении, специалист Уполномоченного
органа или МФЦ, ответственный за прием и регистрацию заявления,
консультирует заявителя по вопросам заполнения заявления.
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3.2.7. При поступлении заявления в Уполномоченный орган
посредством почтового отправления специалист Уполномоченного органа,
ответственный за прием и регистрацию заявления, осуществляет действия
согласно подпункту 3.2.4 пункта 3.3 настоящего административного
регламента, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 3 подпункта
3.2.4 пункта 3.2 настоящего административного регламента.

3.2.8. Регистрация заявления, полученного посредством личного
обращения заявителя или почтового отправления, осуществляется в срок, не
превышающий 1 рабочий день, с даты поступления заявления в
Уполномоченный орган.

3.2.9. Регистрация заявления, полученного Уполномоченным органом из
МФЦ, осуществляется не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их
поступления в Уполномоченный орган.

3.2.10. После регистрации заявление направляются на рассмотрение
специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление
муниципальной услуги.

3.2.11. Максимальный срок осуществления административного
действия не может превышать 2 рабочих дней.

3.2.12. Результатом исполнения административного действия является:
1) в Уполномоченный орган - передача заявления специалисту,

ответственному за предоставление муниципальной услуги;
2) в МФЦ - передача заявления в Уполномоченный орган.
3.2.13. Способом фиксации исполнения административной процедуры

является внесение соответствующих сведений в журнал регистрации
обращений или в соответствующую информационную систему
Администрации Поддорского муниципального района.

3.3. Последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения

3.3.1. Административная процедура - прием заявления, поступившего в
Уполномоченный орган, МФЦ от заявителя.

Основанием для начала административной процедуры по приему
заявления, поступившего от заявителя на бумажном носителе или в
электронной форме при наличии технических возможностей с использованием
ЕПГУ, РПГУ, является обращение заявителя с заявлением на предоставление
муниципальной услуги и представление документов, указанных в подпункте
2.5.1 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за учет входящей и исходящей
документации, регистрирует заявление и передает его на рассмотрение Главе
Поддорского муниципального округа.

Глава Поддорского муниципального округа налагает соответствующую
резолюцию на заявление и направляет в Уполномоченный орган для
дальнейшей работы.

Специалист Уполномоченного органа, ответственный за предоставление
муниципальной услуги:



18

проводит проверку представленных документов на предмет
соответствия их требованиям, установленным законодательством и
настоящим административным регламентом.

Время выполнения административной процедуры составляет не более 5
(пяти) дней.

3.3.2. Административная процедура - формирование и направление
межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в
предоставлении муниципальной услуги.

Межведомственное взаимодействие включает в себя формирование и
направление запросов в уполномоченные органы, в распоряжении которых
находятся сведения, необходимые для предоставления заявителю
муниципальной услуги, если они не были представлены заявителем
самостоятельно.

В случае непредставления заявителем документов, указанных в
подпункте 2.5.1 настоящего административного регламента, запрашиваются
специалистом Уполномоченного органа по каналам межведомственного
взаимодействия, в распоряжении которых находятся сведения, необходимые
для предоставления заявителю муниципальной услуги, в течение одного
рабочего дня.

Уполномоченные органы, участвующие в предоставлении
муниципальной услуги, в течение пяти рабочих дней направляют ответ на
запрос.

Направление межведомственных запросов о представлении документов
и информации для осуществления деятельности, не связанной с
предоставлением муниципальной услуги или ведением базовых
государственных информационных ресурсов в целях предоставления
муниципальной услуги, не допускается, а должностные лица и (или)
работники, направившие необоснованные межведомственные запросы, несут
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Результат административной процедуры – формирование полного
пакета документов для предоставления муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать
5 (пяти) рабочих дней.

3.3.3. Административная процедура - уведомление заявителя о
предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении
муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является
принятие распоряжения о предоставлении муниципальной услуги или об
отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги заявителю
(Приложение № 1 настоящего административного регламента), или об отказе
в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 2 настоящего
административного регламента) направляется специалистом
Уполномоченного органа заявителю.

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе
в предоставлении муниципальной услуги, приобщается к выплатному делу.
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Результат административной процедуры - направление заявителю
уведомления о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в
предоставлении муниципальной услуги.

Время выполнения административной процедуры не должно превышать
1 рабочий день.

Заявитель вправе получить результат предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа или документа на бумажном
носителе.

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе
предоставления муниципальной услуги.

Заявитель вправе оценить качество и доступность предоставления
муниципальной услуги на ЕПГУ, РПГУ.

3.4. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных
в результате предоставления муниципальной услуги документах В случае
обнаружения уполномоченным органом опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления услуги документов, орган, уполномоченный на
оказание услуги и издавший акт, вносит изменение в вышеуказанный
документ.

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в результате
предоставления услуги документов опечаток и ошибок заявитель направляет
в уполномоченный орган письменное заявление в произвольной форме с
указанием информации о вносимых изменениях, с обоснованием
необходимости внесения таких изменений. К письменному заявлению
прилагаются документы, обосновывающие необходимость вносимых
изменений.

Заявление по внесению изменений в выданные в результате
предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его
поступления в уполномоченный орган.

Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего
заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и направляет
заявителю решение о внесении изменений в выданные в результате
предоставления услуги документы либо решение об отказе внесения
изменений в указанные документы в срок, установленный законодательством
Российской Федерации.

____________________
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Приложение № 1
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной
услуги «Дача письменных

разъяснений налогоплательщикам по
вопросам применения

муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и

сборах»

Российская Федерация Новгородская
область

Администрация Поддорского
муниципального округа

ул. Октябрьская, д.26, с. Поддорье,
Новгородская обл., Россия, 175260
тел. 71 – 323, факс (81658) 71 – 323

e-mail: adm@admpoddore.ru

Фамилия, инициалы
адрес места жительства

от №
На № от 31.03.2026

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый _________________!

Администрация Поддорского муниципального округа сообщает, что Вам дано письменное
разъяснение по вопросам
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
______________________________________________________________
Глава Поддорского
муниципального округа _______________ ______

(подпись) (расшифровка подписи)
Фамилия, имя, отчество

______________________________
контактный телефон
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Приложение № 2
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной
услуги «Дача письменных

разъяснений налогоплательщикам по
вопросам применения

муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и

сборах»

Российская Федерация Новгородская
область

Администрация Поддорского
муниципального округа

ул. Октябрьская, д.26, с. Поддорье,
Новгородская обл., Россия, 175260
тел. 71 – 323, факс (81658) 71 – 323

e-mail: adm@admpoddore.ru

Фамилия, инициалы
адрес места жительства

от №
На № от 31.03.2026

УВЕДОМЛЕНИЕ
Уважаемый_________________!

Администрация Поддорского муниципального округа сообщает, что Вам предоставлен
письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги
________________________________________________________________
__________________________________________________________________.

(указывается основание)
Глава Поддорского
муниципального округа _______________ _________________________

(подпись) (расшифровка подписи)
Фамилия, имя, отчество

______________________________
контактный телефон
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Приложение № 3
к административному регламенту по

предоставлению муниципальной
услуги «Дача письменных

разъяснений налогоплательщикам по
вопросам применения

муниципальных нормативных
правовых актов о местных налогах и

сборах»

Форма заявления
В___________________________________________

(указать наименование органа)
от

____________________________________________
(Ф.И.О. или наименование организации)

____________________________________________
(адрес)

____________________________________________
(контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных правовых актов о местных налогах и сборах

Прошу дать разъяснение по
вопросу___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Я даю свое согласие на:
- обработку моих персональных данных, имеющихся в распоряжении данной организации,
в информационных системах персональных данных;
Способы обработки персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), использование, передача, блокирование,
уничтожение.
Отзыв согласия на обработку персональных данных производится в письменной форме
согласно Федеральному закону от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных
данных».

«_____»_______________20___ г. ________________________________
(подпись заявителя)
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