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'КАР АР ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25 сентябрь 2023 й. № 15 25 сентября 2023 г.

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

но вопросам применении муниципальных нормативных правовых актов 
сельского поселения Ишмурзинский сельсовет муниципального района 

Баймакский район Республики Башкортостан о местных налогах и сборах»

В соответствии со статьей 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 
06 октября 2003 года № 131-ФЭ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Уставом сельского поселения 
Ишмурзинский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики 
Башкортостан, администрация сельского поселения Ишмурзинский сельсовет 
муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам 
применения муниципальных нормативных правовых актов сельского поселения 
Ишмурзинский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики 
Башкортостан о местных налогах и сборах» (приложение).

2. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) на 
информационном стенде в здании администрации сельского поселения по адресу: с. 
Ишмурзино, ул. С.Игишева, д. 28 и разместить на официальном сайте сельского 
поселения в сети Интернет -  http://ishmurza.ru/.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Глава сельского поселения

http://ishmurza.ru
mailto:ishmur-sp@yandex.ru
http://ishmurza.ru/


Утвержден 

постановлением Администрации 

поселения Ишмурзинский сельсовет  

муниципального района Баймакский район  

Республики Башкортостан  

                                                                                                               От 25.09.2023 года № 15 

 

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам  

по вопросам применения муниципальных нормативных правовых актов сельского поселения 

Ишмурзинский сельсовет муниципального района Баймакский район Республики 

Башкортостан о местных налогах и сборах» 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.  Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги по даче 

письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов о налогах и сборах (далее  - Административный регламент) 

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, 

определяет стандарт, состав, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

администрации сельского поселения Ишмурзинский сельсовет муниципального района Баймакский 

район Республики Башкортостан (далее – администрация сельского поселения) при исполнении 

муниципальной услуги по рассмотрению и подготовке письменных разъяснений на обращения, 

поступившие в администрацию сельского поселения по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах. 

 

Круг заявителей 

1.2.  Заявителями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица 

(далее – Заявитель). 

1.3.  Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 

представитель). 

 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.4. Справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Администрации сельского поселения Ишмурзинский 

сельсовет муниципального района Баймакский район Республики Башкортостан (далее – 

Администрация), государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 

необходимо для получения муниципальной услуги, а также Республиканского государственного 

автономного учреждения Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее - РГАУ МФЦ);   

справочные телефоны специалистов Администрации сельского поселения, 

предоставляющих муниципальную услугу, организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги;  

адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации сельского 

поселения, предоставляющего муниципальную услугу; 

размещена на официальном сайте Администрации сельского поселения в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный сайт Администрации сельского 

поселения), в государственных информационных системах «Реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан» и «Портале государственных и 



муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан» (www.gosuslugi.bashkortostan.ru) 

(далее – РПГУ).  

1.5. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

− непосредственно при личном приеме заявителя в Администрации сельского поселения  или 

РГАУ МФЦ; 

− по телефону в Администрации сельского поселения или РГАУ МФЦ; 

− письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

− посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан 

(www.gosuslugi.bashkortostan.ru) (далее – РПГУ); 

на официальном сайте Администрации сельского поселения (http://ishmurza.ru/); 

− посредством размещения информации на информационных стендах Администрации 

сельского поселения или РГАУ МФЦ. 

1.6. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Администрации сельского поселения и РГАУ МФЦ, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Администрации сельского поселения; 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения  заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; порядка досудебного (внесудебного) обжалования 

действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется бесплатно. 

1.7. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) специалист Администрации 

сельского поселения, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если специалист Администрации сельского поселения не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить 

необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 

из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  

назначить другое время для консультаций. 

Специалист Администрации сельского поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и 

влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.8. По письменному обращению специалист Администрации сельского поселения, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.6 Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.9. На РПГУ размещается следующая информация: 



− наименование (в том числе краткое) муниципальной услуги; 

− наименование органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу; 

− наименования органов власти и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги; 

− перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования (в том числе наименование и текст административного регламента с указанием 

реквизитов утвердившего его нормативного правового акта и источников официального 

опубликования либо наименование и текст проекта административного регламента); 

− способы предоставления муниципальной услуги; 

− описание результата предоставления муниципальной услуги; 

− категория заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга; 

− срок предоставления муниципальной услуги (в том числе с учетом необходимости 

обращения в иные органы власти и организации, участвующие в предоставлении услуги) и срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги; 

− срок, в течение которого заявление о предоставлении муниципальной услуги должно 

быть зарегистрировано; 

− максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги лично; 

− основания для приостановления предоставления либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги (если возможность этого предусмотрена законодательством); 

− документы, подлежащие обязательному представлению заявителем для получения 

муниципальной услуги, способы получения этих документов заявителем и порядок их 

представления с указанием услуг, в результате предоставления которых могут быть получены такие 

документы; 

− документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги и находящиеся 

в распоряжении республиканских органов исполнительной власти, органов местного 

самоуправления Республики Башкортостан и организаций, участвующих в предоставлении услуги, 

которые заявитель вправе представить для получения услуги по собственной инициативе, способы 

получения этих документов заявителем и порядок их представления с указанием услуг, в результате 

предоставления которых могут быть получены такие документы; 

− формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

заполнение которых заявителем необходимо для обращения за получением муниципальной услуги 

в электронной форме; 

− сведения о возмездности (безвозмездности) предоставления муниципальной услуги, 

правовых основаниях и размерах платы, взимаемой с заявителя (если услуга предоставляется на 

возмездной основе), методике расчета платы за предоставление муниципальной услуги с указанием 

нормативного правового акта, которым эта методика утверждена; 

− показатели доступности и качества муниципальной услуги; 

− информация о внутриведомственных и межведомственных административных 

процедурах, подлежащих выполнению Администрацией сельского поселения, в том числе 

информация о промежуточных и окончательных сроках таких административных процедур; 

− сведения о допустимости (возможности) и порядке досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия) Администрации сельского поселения, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

Информация на РПГУ о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на 

основании сведений, содержащихся в государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан», предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

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. 

1.10. На официальном сайте Администрации сельского поселения наряду со сведениями, 

указанными в пункте 1.9 Административного регламента, размещаются: 

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-порядок и способы предварительной записи на подачу заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

-информация по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги; 

-порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги. 

1.11. На информационных стендах Администрации сельского поселения подлежит 

размещению информация: 

-о месте нахождения и графике работы государственных и муниципальных органов и 

организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также 

РГАУ МФЦ; 

-справочные телефоны специалистов Администрации сельского поселения, 

предоставляющих муниципальную услугу, участвующих в предоставлении муниципальной услуги; 

-адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации сельского поселения; 

-время ожидания в очереди на прием документов и получение результата предоставления 

муниципальной услуги в соответствии с требованиями Административного регламента; 

-сроки предоставления муниципальной услуги; 

-образцы заполнения заявления и приложений к заявлениям; 

-исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

-исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги; 

-исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 

-порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

-порядок и способы получения разъяснений по порядку предоставления муниципальной 

услуги; 

-порядок получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

-порядок записи на личный прием к должностным лицам; 

-порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений, действий (бездействия) 

должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

1.12. В залах ожидания Администрации сельского поселения размещаются нормативные 

правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

1.13. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении РГАУ МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, 

заключенным между РГАУ МФЦ и Администрацией сельского поселения в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 года № 797 «О 

взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 

муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 

государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 

Федерации, органами местного самоуправления» (далее – Соглашение о взаимодействии). 

1.14. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги 

и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 



представителем) в «Личном кабинете» на РПГУ, а также в Администрации сельского поселения при 

обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги: дача письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

(далее - муниципальная услуга). 

 

Наименование органа местного самоуправления (организации), предоставляющего (-

щей) муниципальную услугу 

2.2.Муниципальную услугу предоставляет Администрация сельского поселения 

Ишмурзинский сельсовет (далее - администрации). 

 

Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является письменное разъяснение по 

вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

 

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность 

приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, срок выдачи 

(направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги 

 

2.4. Срок выдачи результата муниципальной услуги по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах исчисляется в течение двух месяцев со дня 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе через РГАУ МФЦ либо в 

форме электронного документа с использованием РПГУ. По решению главы администрации 

сельского поселения указанный срок может быть продлен, но не более чем на один месяц, с 

уведомлением заявителя, направившего обращение, о продлении срока его рассмотрения. 

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги при личном 

обращении Заявителя в Администрацию сельского поселения считается день подачи заявления о 

предоставлении муниципальной услуги с приложением предусмотренных пунктом 2.6 

Административного регламента надлежащим образом оформленных документов. 

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме 

электронного документа на официальный адрес электронной почты Администрации либо с 

использованием РПГУ считается день направления Заявителю электронного сообщения о приеме 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в соответствии с требованиями пункта 2.6 

Административного регламента.  

Датой поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги при обращении 

Заявителя в РГАУ МФЦ считается день передачи РГАУ МФЦ в Администрацию сельского 

поселения заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением предусмотренных 

пунктом 2.6 Административного регламента надлежащим образом оформленных документов.  

 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования) размещен на 

официальном сайте Администрации, в государственной информационной системе «Реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций) Республики Башкортостан» и на РПГУ 

 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии 
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с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.6. Исчерпывающий перечень документов (их копий), требуемых на основании 

соответствующих правовых актов для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 

налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о налогах и сборах заявитель представляет заявление о даче письменных 

разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - 

заявление) по форме, указанной в приложении 1 к настоящему Административному регламенту; 

2.6.2. Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество (при 

наличии) руководителя, либо должность соответствующего лица, которому направлено письменное 

обращение; 

- наименование организации или фамилия, имя, отчество (при наличии) гражданина, 

направившего обращение; 

- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ; 

- содержание обращения; 

- подпись лица; 

- дата обращения. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному 

обращению документы и материалы либо их копии. 

2.6.3. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с указанием 

реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя 

за подписью руководителя или должностного лица, имеющего право подписи соответствующих 

документов. 

2.6.4. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в 

порядке, установленном настоящим Административным регламентом. В обращении заявитель в 

обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной 

почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если 

ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к такому 

обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные 

документы и материалы или их копии в письменной форме. 

При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель предъявляет документ, 

удостоверяющий его личность, и излагает содержание своего устного обращения. 

 

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, участвующих  

в предоставлении государственных или муниципальных услуг,  

и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том 

числе в электронной форме, порядок их представления 

2.7. Документы, необходимые в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, и которые Администрация сельского поселения запрашивает в порядке 

межведомственного взаимодействия, не требуются. 

 

Указание на запрет требовать от заявителя 

2.8. При предоставлении муниципальной услуги 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. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

2.9. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, является непредоставление документов, указанных в 

пункте 2.6. Административного регламента. 

2.10. Заявление, поданное в форме электронного документа с использованием РПГУ, к 

рассмотрению не принимается, если: 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса РПГУ 

(отсутствие заполнения, недостоверное, неполное либо неправильное, не соответствующее 

требованиям, установленным Административным регламентом); 

представление электронных копий (электронных образов) документов, не позволяющих в 

полном объеме прочитать текст документа и/или распознать реквизиты документа; 

не соответствуют данные владельца квалифицированного сертификата ключа проверки 

электронной подписи данным Заявителя, указанным в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги, поданным в электронной форме с использованием РПГУ. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

2.11. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.12. В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в следующих случаях: 

2.12.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего 

обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не 

дается. 

2.12.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 

дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного 

самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи 

дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его 

фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.12.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему 

неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 

обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо 

вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 

гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые 

обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

2.12.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без 

разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным 

законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по 

существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных 

сведений. 

2.12.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить 

обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, 

направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

2.12.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в форме 

электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 2.12.1 - 2.12.5 

Административного регламента, также может являться указание автором недействительных 

сведений о себе и (или) адреса для ответа. 

2.12.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в администрацию сельского поселения 

в случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог 

быть дан, в последующем были устранены. 
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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 

2.13. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, и документы, выдаваемые организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги, нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

Республики Башкортостан, органов местного самоуправления не предусмотрены. 

 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, 

взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.14. За предоставление муниципальной услуги государственная пошлина не взимается. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными  

для предоставления муниципальной услуги,  

включая информацию о методике расчета размера такой платы 

2.15. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса  

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления 

муниципальной услуги 

2.16. Прием граждан при наличии технической возможности ведется с помощью 

электронной системы управления очередью, при этом учитываются Заявители, осуществившие 

предварительную запись по телефону либо через РПГУ. 

Максимальный срок ожидания в очереди не превышает 15 минут 

 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе в электронной форме 

2.17. Все заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившие в 

форме электронного документа с использованием РПГУ, либо поданные через РГАУ МФЦ, 

принятые к рассмотрению Администрацией, подлежат регистрации в течение одного рабочего дня. 

 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.18. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 

ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 

информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов. 

Прилегающая к зданию территория должна быть оборудована парковочными местами (в том 

числе для транспортных средств инвалидов) исходя из фактической возможности для их 

размещения. 

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарным нормам и правилам. 

Места, предназначенные для информирования и ознакомления заявителей с 

информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами 

для возможности оформления документов. Информационные стенды должны располагаться 

непосредственно рядом с кабинетом (рабочим местом) специалиста администрации. 

На информационных стендах, на официальном сайте администрации сельского поселения 

размещаются следующие информационные материалы: 

- сведения о нормативных правовых актах по вопросам исполнения муниципальной услуги; 

- образцы заполнения бланков заявлений; 



- бланки заявлений; 

- адреса, телефоны и время приема специалистов администрации; 

- часы приема специалистов администрации; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принимаемых в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Места для заполнения заявлений, ожидания и проведения личного приема граждан 

оборудуются стульями, столами, обеспечиваются образцами заявлений и канцелярскими 

принадлежностями для написания письменных обращений. 

Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы стульями, 

столами, канцелярскими принадлежностями, информационными табличками (вывесками) с 

указанием номера кабинета. 

Рабочее место должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами компьютерной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление 

муниципальной услуги в полном объеме.  

Обеспечивается выход в информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет». 

В целях обеспечения доступности для инвалидов в получении муниципальной услуги: 

- вход в административное здание должен быть оборудован пандусом, специальными 

ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственный доступ инвалидов, включая 

инвалидов, использующих кресла-коляски; 

- помещения для личного приема и ожидания личного приема должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам; 

- помещения, доступные маломобильным посетителям и взаимосвязанные функциональным 

процессом, для удобства размещаются компактно, на одном уровне; 

- лестницы, коридоры, холлы, кабинеты с достаточным освещением; 

- половые покрытия с исключением кафельных полов и порогов; 

- перила (поручни) вдоль стен для опоры при ходьбе по коридорам и лестницам; 

- современная оргтехника и телекоммуникационные средства (компьютер, факсимильная 

связь и т.п.); 

- бактерицидные лампы; 

- стенды со справочными материалами и графиком приема; 

- функционально удобная, подвергающаяся влажной обработке мебель; 

- количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 

административного здания, но не может быть менее пяти. 

 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество 

взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий 

2.19. Показатели доступности и качества муниципальной услуги: 

- наличие различных способов получения информации о предоставлении услуги; 

- соблюдение требований законодательства и настоящего административного регламента; 

- устранение избыточных административных процедур и административных действий; 

- сокращение количества документов, представляемых заявителями; 

- сокращение срока предоставления муниципальной услуги; 

- профессиональная подготовка специалистов администрации, предоставляющих 

муниципальную услугу; 

- внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой Отечественной войны, 

инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках, инвалидов с нарушениями опорно-

двигательного аппарата, нарушениями слуха, зрения. 

2.20. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме и в МФЦ: 

- доступность информации о перечне документов, необходимых для получения 



муниципальной услуги, о режиме работы администрации сельского поселения, контактных 

телефонах и другой контактной информации для заявителей; 

- возможность заполнения заявителями запроса и иных документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, в электронной форме; 

- возможность подачи заявителем с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме; 

- возможность для заявителя однократно направить запрос в МФЦ, действующего по 

принципу «одного окна». 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

3.1. Последовательность административных процедур. 

Последовательность административных процедур исполнения муниципальной услуги 

включает в себя следующие действия: 

- прием и регистрация обращения; 

- рассмотрение обращения; 

- подготовка и направление ответа на обращение заявителю. 

3.1.1. Прием и регистрация обращений. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление 

обращения от заявителя в администрацию посредством почтовой, факсимильной связи либо в 

электронном виде. 

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в 

администрацию. 

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист, ответственный за 

прием и регистрацию документов. 

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и документы, 

связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к специалисту, ответственному за прием 

и регистрацию документов. 

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно распечатываются и 

оформляются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, для рассмотрения 

руководителем администрации в установленном порядке как обычные письменные обращения. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет первичную 

обработку (проверку правильности адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной 

документации, являющейся неотъемлемой частью обращения, чтение, определение содержания 

вопросов обращения гражданина) и регистрацию обращений в журнале регистрации входящей 

корреспонденции. 

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка обращения на 

соответствие требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента. 

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, которые полностью 

или частично отсутствуют, специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, 

составляется акт об отсутствии соответствующих документов, который приобщается к обращению. 

3.1.2. Рассмотрение обращений. 

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту администрации. 

Руководитель администрации по результатам ознакомления с текстом обращения, 

прилагаемыми к нему документами в течение 2 рабочих дней с момента их поступления: 

- определяет, относится ли к компетенции администрации рассмотрение поставленных в 

обращении вопросов; 

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения; 

- определяет исполнителя поручения; 

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль. 



Решением руководителя администрации сельского поселения является резолюция о 

рассмотрении обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке письма 

заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в случае, если рассмотрение 

поставленного вопроса не входит в компетенцию администрации сельского поселения. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в течение 1 рабочего дня с 

момента передачи (поступления) документов от руководителя администрации сельского поселения 

передает обращение для рассмотрения по существу вместе с приложенными документами 

специалисту администрации. 

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение. 

Специалист администрации сельского поселения обеспечивает рассмотрение обращения и 

подготовку ответа в сроки, установленные п. 2.4.1 Административного регламента. 

Специалист администрации сельского поселения рассматривает поступившее заявление, и 

оформляет письменное разъяснение. 

Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме за подписью 

руководителя администрации сельского поселения либо лица, его замещающего. 

В ответе также указываются и фамилия, имя, отчество (при наличии), номер телефона 

должностного лица, ответственного за подготовку ответа на обращение. 

Ответ на обращение заявителя подписывается глава администрации сельского поселения, в 

срок не более 2 рабочих дней с момента получения проекта ответа от уполномоченного 

должностного лица. 

После подписания ответа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

регистрирует ответ в журнале регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и 

направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в течение 1 рабочего дня с момента 

подписания. 

Ответ на обращение, поступающее в форме электронного документа, направляется в форме 

электронного документа по адресу электронной почты, указанной в обращении, или в письменной 

форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 

принятием ими решений 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными лицами положений Административного регламента. 

Текущий контроль за соблюдением специалистом администрации сельского поселения 

Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем администрации сельского 

поселения. 

Текущий контроль проводится путем оперативного выяснения хода исполнения обращения, 

осуществления проверок на предмет соблюдения исполнителем, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги. 

 

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 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты 

качества предоставления муниципальной услуги. 

При проведении плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 



муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверка может осуществляться в связи с конкретным обращением заявителя. Сроки проведения 

проверок определяются главой администрации сельского поселения. 

 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления  

муниципальной услуги 

4.3. Ответственность лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги. 

Специалисты администрации сельского поселения несут ответственность, предусмотренную 

законодательством Российской Федерации, за свои решения и действия (бездействие), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том 

числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4. Требования к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной услуги, в том 

числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных лиц 

администрации сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным. 

Контроль за рассмотрением своих обращений могут осуществлять их авторы на основании 

информации, полученной в администрации сельского поселения, в том числе у исполнителя по 

телефону. 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального 

центра, а также их должностных лиц,  

муниципальных служащих, работников 

 

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  

и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих, многофункционального центра и 

(или) его работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Администрации сельского поселения, должностных лиц Администрации, муниципальных 

служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, а также организаций, осуществляющих функции 

по предоставлению государственных или муниципальных услуг, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ (далее - привлекаемая организация), и их работников в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

 

Предмет жалобы 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются решения и действия 

(бездействие) Администрации сельского поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а 

также его должностных лиц, муниципальных служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, 

привлекаемых организаций, их работников. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям 

и в порядке, установленным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, в том числе в 

следующих случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

комплексного запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ возможно в 

случае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 
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требование у Заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Башкортостан, 

муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики 

Башкортостан, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 

Заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами. В указанном случае 

досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ 

возможно в случае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, 

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

требование внесения Заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами; 

отказ Администрации, должностного лица Администрации в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае, досудебное 

(внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ возможно в 

случае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в порядке, определенном 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 

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 Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами. В указанном 

случае досудебное (внесудебное) обжалование Заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ 

МФЦ возможно в случае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме, в 

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

требование у Заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 

части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ 

возможно в случае, если на РГАУ МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 

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

 

Органы местного самоуправления, организации и  

уполномоченные на рассмотрение жалобы и должностные лица, которым может быть 

направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке 

5.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации сельского поселения, 

должностного лица Администрации сельского поселения, подается руководителю Администрации 

сельского поселения. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) руководителя Администрации подается в 

соответствующий орган местного самоуправления, являющийся учредителем Администрации либо 

в случае его отсутствия рассматривается непосредственно руководителем Администрации. 
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Жалобы на решения и действия (бездействие) работника РГАУ МФЦ подаются 

руководителю этого РГАУ МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) РГАУ МФЦ 

подаются учредителю РГАУ МФЦ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников привлекаемых организаций 

подаются руководителям этих организаций. 

В Администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, РГАУ 

МФЦ, привлекаемой организации определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе по почте, а 

также при личном приеме Заявителя, или в электронном виде. 

Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

его руководителя, муниципального служащего, РГАУ МФЦ, его руководителя и (или) работника, 

привлекаемых организаций, их руководителей и (или) работников, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

- физического лица, сведения о месте нахождения Заявителя – юридического лица, а также номер 

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

по которым должен быть направлен ответ Заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, его должностного лица, муниципального служащего, РГАУ МФЦ, 

работника РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их работников; 

доводы, на основании которых Заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

муниципального служащего, РГАУ МФЦ, работника РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций, их 

работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 

доводы Заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, 

подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве 

документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может 

быть представлены: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать 

от имени заявителя без доверенности. 

5.5. Прием жалоб в письменной форме осуществляется: 

5.5.1. Администрацией сельского поселения в месте предоставления муниципальной услуги 

(в месте, где Заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка 

которой обжалуется, либо в месте, где Заявителем получен результат указанной муниципальной 

услуги). 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. 

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте. 

В случае подачи жалобы при личном приеме Заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5.5.2. РГАУ МФЦ или привлекаемой организацией.  

При поступлении жалобы на решения и (или) действия (бездействия) Администрации 

сельского поселения, его должностного лица, муниципального служащего РГАУ МФЦ или 

привлекаемая организация обеспечивают ее передачу в Администрацию сельского поселения в 

consultantplus://offline/ref=27E34323F9EA81A2EE406F49AC2D57B6D8739AD462D3B3D87CC32FBD9B892196F7C96D086B920FCCX5UBL


порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего 

рабочего дня со дня поступления жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в 

Администрации сельского поселения. 

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана Заявителем посредством: 

5.6.1. официального сайта Администрации сельского поселения в сети Интернет 

http://ishmurza.ru/; 

5.6.2. РПГУ, а также Федеральной государственной информационной системы, 

обеспечивающий процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

(https://do.gosuslugi.ru/). 

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4 

Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 

Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность Заявителя, не требуется. 

В случае, если в компетенцию Администрации сельского поселения, РГАУ МФЦ, 

учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации не входит принятие решения по поданной 

Заявителем жалобы, в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации Администрация сельского 

поселения направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме 

информирует Заявителя о перенаправлении жалобы. 

 

Сроки рассмотрения жалобы 

5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию сельского поселения, предоставляющий 

муниципальную услугу, РГАУ МФЦ, учредителю РГАУ МФЦ или привлекаемую организацию, 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае обжалования отказа Администрации сельского поселения, его должностного лица 

либо муниципального служащего, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых 

организаций, их работников в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок или в случае обжалования Заявителем нарушения установленного срока таких 

исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае,  

если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации 

5.8. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не имеется. 

 

 

Результат рассмотрения жалобы 

5.9. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом Администрации сельского 

поселения, РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенным 

полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Республики Башкортостан, муниципальными правовыми актами; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

При удовлетворении жалобы Администрация сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредитель 

РГАУ МФЦ, привлекаемая организация принимает исчерпывающие меры по устранению 

выявленных нарушений, в том числе по выдаче Заявителю результата муниципальной услуги, не 

позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством 

Российской Федерации и Республики Башкортостан. 

Администрация сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемая 

организация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях: 
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а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том 

же предмете и по тем же основаниям; 

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же Заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

Администрация сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредитель РГАУ МФЦ, привлекаемая 

организация вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов в 

следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, работника, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий государственную 

услугу, многофункциональный центр, привлекаемая организация, учредитель 

многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.9 

Административного регламента, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в форме 

электронного документа, подписанного электронной цифровой подписью, направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.11. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование Администрации сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, 

привлекаемой организации, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование Заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 

в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, 

в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.12. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю , 

указанном в пункте 5.11 Административного регламента, дается информация о действиях, 

осуществляемых Администрацией сельского поселения, РГАУ МФЦ либо организацией, 

предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, 

которые необходимо совершить Заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.13. В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе Заявителю, 

указанном в пункте 5.11 Административного регламента, даются аргументированные разъяснения 

о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения 

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

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо Администрации 

сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ МФЦ, привлекаемой организации, наделенное 

полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 Административного 

регламента, направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

5.15. Положения Административного регламента, устанавливающие порядок рассмотрения 

жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении муниципальной услуги, не 

распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом № 59-ФЗ. 
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Порядок обжалования решения по жалобе 

5.16 Заявители имеют право на обжалование неправомерных решений, действий 

(бездействия) должностных лиц в судебном порядке. 

 

Право Заявителя на получение информации и документов,  

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы 

5.17. Заявитель имеет право на получение информации и документов для обоснования и 

рассмотрения жалобы. 

Должностные лица Администрации сельского поселения, РГАУ МФЦ, учредителя РГАУ 

МФЦ, привлекаемой организации обязаны: 

обеспечить Заявителя информацией, непосредственно затрагивающей права и законные 

интересы, если иное не предусмотрено законом; 

обеспечить объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение жалобы; 

направить письменный ответ либо в форме электронного документа по существу 

поставленных в жалобе вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5.18 

Административного регламента. 

 

Способы информирования Заявителей о порядке подачи  

и рассмотрения жалобы 

5.18. Администрация сельского поселения, РГАУ МФЦ, привлекаемая организация 

обеспечивает: 

оснащение мест приема жалоб; 

информирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных 

служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций или их работников 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, 

на их официальных сайтах и на РПГУ; 

консультирование Заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных 

служащих, РГАУ МФЦ, работников РГАУ МФЦ, привлекаемых организаций или их работников, в 

том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме; 

заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления РГАУ МФЦ или 

уполномоченными организациями приема жалоб и выдачи Заявителям результатов рассмотрения 

жалоб. 
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Приложение 1 

к Административному регламенту 

  

форма заявления 

  

В Администрацию сельского поселения                                  

Ишмурзинский сельсовет МР Баймакский район РБ 

от __________________________________________ 

(ФИО физического лица) 

____________________________________________ 

(ФИО руководителя организации) 

____________________________________________ 

(адрес) 

____________________________________________ 

(контактный телефон) 

  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

по даче письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

  

Прошу дать разъяснение по вопросу________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________ 

 

Заявитель: _______________________________________________ 

(Ф.И.О., должность представителя (подпись) 

юридического лица; Ф.И.О. гражданина) 

  

  

«__»__________ 20____ г.  

 

 

 


