
 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КОЛОГРИВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

от « 30 »  сентября 2021 года № 169-а 

г.Кологрив 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых 

актов муниципального образования о местных налогах и сборах» 
 

В соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным 

законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом 

муниципального образования Кологривский муниципальный район 

Костромской области,  

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов 

муниципального образования о местных налогах и сборах» (приложение). 

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы по экономике и финансам администрации Кологривского 

муниципального района Костромской области Семенова А.М. 

3. Постановление вступает в силу со дня официального опубликования 

в информационном бюллетене «Кологривский информационный вестник». 

 

 

 

Глава Кологривского  

муниципального района                                                                     С.В. Данилов 
 
 

 



Приложение 

Утвержден 

постановлением Администрации 

Кологривского муниципального района  

Костромской области 

от «30 » сентября 2021 г. №169-а  

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ  

«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ 

НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ ПО ВОПРОСАМ ПРИМЕНЕНИЯ НОРМАТИВНЫХ 

ПРАВОВЫХ АКТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ О МЕСТНЫХ 

НАЛОГАХ И СБОРАХ» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по 

предоставлению письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения 

нормативных правовых актов муниципального образования о местных налогах и сборах 

(далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для 

получения муниципальной услуги и определяет стандарт, состав, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) финансовым отделом 

администрации Кологривского муниципального района Костромской области (далее – 

финансовый отдел) при исполнении муниципальной услуги по предоставлению 

письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативных правовых актов городского поселения город Кологрив Кологривского 

муниципального района Костромской области о местных налогах и сборах.  

1.2. Круг заявителей 

1.2.1 Заявителями, в отношении которого предоставляется муниципальная услуга, 

являются физические, юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, признаваемые в соответствии с законодательством Российской 

Федерации налогоплательщиками, налоговыми агентами (далее - заявители). 

1.2.2. В случае, когда заявителем является юридическое лицо, от имени заявителя с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обращаться лицо, 

уполномоченное на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

(далее также именуемое «заявитель»), имеющее право действовать без доверенности от 

имени юридического лица либо полномочия которого подтверждаются доверенностью от 

имени юридического лица за подписью его руководителя или иного лица, 

уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами. 

1.2.3.  От имени заявителя - физического лица с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги может обратиться его представитель (далее также именуемый 

«заявитель») при наличии доверенности или иного документа, подтверждающего право 

обращаться от имени заявителя. 

 1.3.Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

 1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах 

финансового отдела администрации Кологривского муниципального района Костромской 

области, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также 

адреса официальных сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 



(далее - сеть Интернет), содержащих информацию о предоставлении муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в приложении №1 к 

настоящему административному регламенту. 

1.3.2. Информация о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах (в 

том числе номере телефона-автоинформатора), адресах официальных сайтов в сети 

Интернет, адресах электронной почты органов исполнительной власти и органов местного 

самоуправления  и организаций, обращение в которые необходимо для получения 

муниципальной услуги, а также областном государственном казенном учреждении 

Костромской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг населению» (далее - МФЦ), предоставляется по справочным 

телефонам, на официальном сайте Кологривского муниципального района Костромской 

области в сети Интернет, непосредственно в Администрации Кологривского 

муниципального района Костромской области (далее – Администрация) или Финансовом 

отделе, а также размещается в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также - 

ЕПГУ) и региональной государственной информационной системе «Единый портал 

Костромской области» (региональный портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)» (далее также - ЕПКО). 

1.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной 

услуги заявитель обращается лично, письменно, по телефону, по электронной почте в 

Финансовый отдел, предоставляющий муниципальную услугу, через ЕПГУ или ЕПКО. 

1.3.4.  Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги 

заявитель обращается в Финансовый отдел лично, письменно, по телефону, по 

электронной почте, или через ЕПКО после прохождения процедур авторизации. 

1.3.5.  Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

предоставляются заявителю при указании даты и входящего номера полученной при 

подаче документов расписки, а при использовании ЕПКО - после прохождения процедур 

авторизации. Информирование  о предоставлении муниципальной услуги в данном случае 

осуществляется путем направления соответствующего статуса услуги, а также решения о 

предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде 

электронного образа документа, подписанного должностным лицом Финансового отдела с 

использованием электронной подписи. 

1.3.6.  Информирование (консультирование) осуществляется специалистами 

Финансового отдела в том числе специально выделенными для предоставления 

консультаций по следующим вопросам: 

а)  перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектность (достаточность) представленных документов; 

б) источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (исполнительный орган государственной власти, орган местного 

самоуправления, организация и их местонахождение); 

в)     ход предоставления муниципальной услуги; 

г)  график приема заявителей специалистами Финансового отдела, МФЦ; 

д)      срок предоставления Финансовым отделом муниципальной услуги; 

е)  порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и 

принимаемых Финансовым отделом в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации общего характера (о местонахождении, графике работы, требуемых 

документах) могут предоставляться с использованием средств автоинформирования. При 

автоинформировании обеспечивается круглосуточное предоставление справочной 

информации (при наличии средств автоинформирования). 



1.3.7. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги 

размещается: 

а)  на информационных стендах Финансового отдела; 

на официальном сайте Кологривского муниципального района Костромской 

области (www.kologriv.org) в сети Интернет; 

б) в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru); 

в) в региональной информационной системе «Единый портал Костромской 

области» (http://44gosuslugi.ru); 

г) в средствах массовой информации, в информационных материалах (брошюрах, 

буклетах и т.д.). 

1.3.8. Размещаемая информация содержит в том числе: 

а)  информация о месте нахождения и графике работы наименование Финансового 

отдела, а также МФЦ; 

б) справочные телефоны Финансового отдела, в том числе номер телефона-

автоинформатора; 

в)  адрес официального сайта Кологривского муниципального района Костромской 

области в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, адреса электронной почты; 

г)  порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных 

услуг, в том числе с использованием ЕПГУ или ЕПКО. 

 

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - Предоставление письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения нормативных правовых актов 

муниципального образования о местных налогах и сборах. 

  

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 

 Муниципальная услуга предоставляется Финансовым отделом администрации 

Кологривского муниципального района Костромской области (далее – финансовый 

отдел).  

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги; 

Результатом предоставления муниципальной услуги 

является письменное разъяснение по вопросам применения муниципальных нормативных 

правовых актов о местных налогах и сборах. 

 

2.4. Срок предоставления  муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в следующие сроки: в течение 30 дней со 

дня поступления соответствующего заявления в Финансовый отдел. 

 

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, размещается на Едином портале, региональной информационной 



системе «Единый портал Костромской области», официальном сайте Кологривского 

муниципального района Костромской области. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, подлежащих представлению заявителем 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет 

в Финансовый отдел заявление по форме, предусмотренной приложением №2 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.6.2. Заявление предоставляется лично (либо через представителя) в письменной 

форме либо в форме электронного документа с использованием Единого портала, либо по 

электронной почте Финансового отдела  в случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

При этом при обращении за получением муниципальной услуги в электронной 

форме, в том числе с учетом права заявителя - физического лица допускается 

использовать простую электронную подпись, в соответствии с Правилами определения 

видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг». 

2.6.3. Заявление подписывается заявителем (руководителем юридического лица) 

или его представителем. 

2.6.4. Заявление, необходимое для получения муниципальной услуги, указанное в 

п. 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставляется физическим 

лицом на бумажном носителе либо направляется по почте. 

Заявление, необходимое для получения муниципальной услуги, указанное в п. 2.6.1 

настоящего Административного регламента, должно быть скреплено 

печатью юридического лица (при наличии), подписью руководителя заявителя или лица, 

исполняющего его обязанности и предоставляется на бумажном носителе либо 

направляется по почте. 

Тексты предоставляемых заявлений должны быть написаны разборчиво, 

наименования юридических лиц без сокращений, с указанием места нахождения. 

 

2.7. 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 организаций 

2.7.1. Документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций, не требуется. 

2.7.2. Органу, предоставляющему муниципальную услугу запрещается требовать от 

заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальных услуг; 

2) 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 муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Костромской области, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень 

документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

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

муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы 

местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, 

включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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

которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 

услуги, за исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о 

предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и 

документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся 

извинения за доставленные неудобства. 

5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образцы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

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

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

отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием 

предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления  муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено. 

 



2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления  

муниципальной услуги или отказа в предоставлении  муниципальной услуги 

Оснований для принятия решения о приостановлении или отказе 

в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной 

услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении  муниципальной услуги и при получении результата предоставления  

муниципальной услуги 

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и для получения результата предоставления муниципальной 

услуги составляет 15 минут.  

 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги принимается 

и регистрируется в Финансовом отделе в течение 1 рабочего дня с момента поступления 

запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга 

2.13.1. Здание, в котором непосредственно предоставляется муниципальная услуга, 

располагается с учетом транспортной доступности и оборудовано отдельными входами 

для свободного доступа заявителей в помещение. 

2.13.2. Центральные входы в здания должны быть оборудованы информационными 

табличками (вывесками), содержащими информацию о наименовании и графике работы 

Финансового отдела. 

2.13.3. В целях создания условий доступности зданий, помещений, в которых 

предоставляется муниципальная услуга (далее - здания), и условий доступности 

муниципальной услуги инвалидам, обеспечиваются: 

а)  условия для беспрепятственного доступа к зданиям, а также для 

беспрепятственного пользования средствами связи и информации (применяется с 01 июля 

2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим 

реконструкцию, модернизацию зданиям); 

б)  возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой 

расположены здания, а также входа в такие здания и выхода из них, в том числе с 

использованием кресла-коляски; 

в) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в передвижении; 

г) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых 

для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданиям и к услугам с учетом 

ограничений их жизнедеятельности; 

д) 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; 

е) допуск в здания собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 

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

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 



реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

социальной защиты населения; 

ж) оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению 

ими услуг наравне с другими лицами; 

з)  создание инвалидам иных условий доступности зданий. 

2.13.4. В случаях, если существующие помещения невозможно полностью 

приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих помещений до их 

реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из 

общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 

териитории Кологривского муниципального района Костромской области, меры для 

обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, 

когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по 

месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13.5. На территории, прилегающей к месту расположения здания, в котором 

расположен Финансовый отдел, по возможности оборудуются места для парковки 

автотранспорта. Не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) выделяется для 

бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и 

транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На 

граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего пункта 

в порядке, определяемом постановлением Правительства Российской Федерации РФ от 10 

февраля 2020 г. N 115 "О порядке распространения на граждан из числа инвалидов III 

группы норм части девятой статьи 15 Федерального закона "О социальной защите 

инвалидов в Российской Федерации". На указанных транспортных средствах должен быть 

установлен опознавательный знак "Инвалид" и информация об этих транспортных 

средствах должна быть внесена в федеральный реестр инвалидов. 

2.13.6. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают в 

себя места для ожидания, для заполнения необходимых документов и информирования 

граждан. 

Места ожидания должны быть комфортными для граждан, оборудованы стульями, 

кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования 

(туалетами) и хранения верхней одежды граждан. 

2.13.7. Места информирования заявителей и заполнения необходимых документов 

оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками), бланками 

заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями. 

2.13.8. На информационных стендах размещается следующая информация: 

а)  информация о месте нахождения и графике работы Финансового отдела, а также 

МФЦ; 

б) справочные телефоны Финансового отдела, в том числе номер телефона-

автоинформатора; 

в) адрес официального сайта Кологривского муниципального района Костромской 

области области в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты; 

г) порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, 

в том числе с использованием ЕПГУ и ЕПКО. 

Размещаемая на стендах информация должна быть доступна инвалидам и лицам с 

ограниченными возможностями наравне с другими лицами. 

2.13.9  Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием: 

а) номера кабинета; 



б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием; 

в) графика приема. 

2.13.10. Места для приема заявителей должны быть снабжены стулом, иметь места 

для письма и раскладки документов. 

2.13.11.  В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 

специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя.           

Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.13.12. Каждое рабочее место специалиста оборудовано телефоном, персональным 

компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим 

устройствам. 

 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг; 

2.14.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

1) количество необходимых и достаточных посещений заявителем Финансового 

отдела (иного учреждения) для получения муниципальной услуги не превышает 2 раз. 

Время общения с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги не 

должно превышать 15 минут; 

2) предоставление муниципальной услуги может также осуществляться в МФЦ по 

принципу «одного окна», в соответствии с которым предоставление муниципальной 

услуги осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим 

запросом о предоставлении муниципальной услуги или запросом, указанным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с органами, 

предоставляющими муниципальные услуги, осуществляется МФЦ без участия заявителя в 

соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии; 

3) предоставление муниципальной услуги может осуществляться в электронном 

виде с использованием ЕПКО; 

4) заявителю предоставляется информация о ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги: 

при личном обращении заявителем указывается (называется) дата и 

регистрационный номер заявления, обозначенный в расписке о приеме документов, 

полученной от Финансового отдела /учреждения/МФЦ при подаче документов; 

при обращении через РПГУ запрос и документы представляются заявителем по 

электронным каналам связи после прохождения процедур авторизации. Информирование 

о предоставлении муниципальной услуги в данном случае осуществляется путем 

направления соответствующего статуса услуги, а также решения о предоставлении либо 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги в виде электронного образа документа, 

подписанного уполномоченным лицом с использованием электронной подписи; 

5) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

6) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной 

услуги; 

7) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решение или действие 

(бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.14.2. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ 

могут в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться 

следующие функции: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления 

муниципальной услуги, в том числе путем оборудования в МФЦ рабочих мест, 

предназначенных для обеспечения доступа к сети Интернет; 



прием запроса/заявления и документов в соответствии с настоящим 

административным регламентом, заполнение запроса/заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе посредством автоматизированных информационных 

систем МФЦ; 

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с 

заключенными соглашениями; 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с 

настоящим административным регламентом. 

2.14.3. Получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги в 

электронной форме, заверенной электронной подписью уполномоченного должностного 

лица, не лишает заявителя права получить указанный результат в форме документа на 

бумажном носителе. 

 

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в электронной форме. 

Иные требования, в том числе особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме, не предусмотрены. 

 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ 

ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ 

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

3.1. При исполнении муниципальной услуги выполняются следующие 

административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления; 

2) подготовка письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах; 

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

 

3.2. Прием и регистрация заявления  

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема и регистрации 

документов заявителя является обращение заявителя посредством: 

а) личного обращения заявителя с заявлением и документами (сведениями), 

необходимыми для предоставления муниципальной услуги в Финансовый отдел либо в 

МФЦ; 

б) почтового отправления заявления и документов (сведений), необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в Финансовый отдел; 

в) направления заявления и документов по информационно-

телекоммуникационным сетям общего доступа, включая РПГУ, официальной 

электронной почте в виде электронных документов, подписанных соответствующей 

электронной подписью. 

3.2.2. При личном обращении заявитель обращается в Финансовый отдел либо 

МФЦ; специалист, ответственный за прием и регистрацию документов (сведений): 

а) удостоверяет личность заявителя; 

б) проверяет документ, подтверждающий полномочия лица, обращающегося с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги, в случае, если с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя; 

в) при отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его 

заполнении, помогает заявителю заполнить заявление или заполняет его самостоятельно и 

представляет на подпись заявителю; 



г) принимает и регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации 

входящих; 

д) сканирует представленное заявителем заявление, заносит электронные образы 

документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации 

обращений (при наличии технических возможностей); 

е) оформляет расписку о приеме заявления. Расписка с отметкой о дате приема 

заявления вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении; 

ж) информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги; 

з) передает заявление заведующему сектором по доходам финансового отдела 

(далее - специалисту, ответственному за подготовку и предоставление письменного 

разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и 

сборах). 

В случае обращения заявителя в МФЦ специалист МФЦ, ответственный за прием и 

регистрацию документов, передает личное дело заявителя в установленном порядке в 

Финансовый отдел. 

3.2.3. При поступлении заявления по почте специалист, ответственный за прием и 

регистрацию документов (сведений), вскрывает конверт и регистрирует поступившее 

заявление в журнале входящей корреспонденции и в порядке делопроизводства, 

установленном в Финансовом отделе, передает зарегистрированный заявление 

специалисту, ответственному за подготовку и предоставление письменного разъяснения 

по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

3.2.4. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов (сведений), 

при поступлении заявления в соответствии с пунктом 3.2.3 настоящего 

Административного регламента: 

а) сканирует представленное заявителем заявление, заносит электронные образы 

документов в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации 

обращений (при наличии технических возможностей); 

б) оформляет расписку о приеме заявления. Расписка с отметкой о дате приема 

заявления вручается заявителю или направляется ему заказным почтовым отправлением с 

уведомлением о вручении; 

в) передает заявление специалисту, ответственному за подготовку и 

предоставление письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах. 

3.2.5. При наличии возможности получения муниципальной услуги в электронной 

форме заявитель формирует заявление посредством заполнения электронной формы через 

РПГУ. 

При поступлении заявления в электронной форме через РПГУ специалист, 

ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет прием заявления с 

учетом следующих особенностей: 

а) оформляет заявление полученное от заявителя на бумажном носителе, заверяет 

его надписью «копия верна», датой, подписью и печатью; 

б) проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной 

услуги. 

В рамках проверки действительности усиленной квалифицированной электронной 

подписи заявителя, осуществляется проверка соблюдения следующих условий: 

квалифицированный сертификат ключа проверки электронной подписи (далее - 

квалифицированный сертификат) создан и выдан аккредитованным удостоверяющим 

центром, аккредитация которого действительна на день выдачи указанного сертификата; 

квалифицированный сертификат действителен на момент подписания заявления 

(при наличии достоверной информации о моменте подписания заявления) или на день 



проверки действительности указанного сертификата, если момент подписания заявления 

не определен; 

имеется положительный результат проверки принадлежности владельцу 

квалифицированного сертификата усиленной квалифицированной электронной подписи, с 

помощью которой подписано заявление и прилагаемые к нему документы, и 

подтверждено отсутствие изменений, внесенных в заявление и прилагаемые к нему 

документы после ее подписания. При этом проверка осуществляется с использованием 

средств электронной подписи, получивших подтверждение соответствия требованиям, 

установленным в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи», и с использованием квалифицированного сертификата лица, 

подписавшего заявление и прилагаемые к нему документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи может 

осуществляться самостоятельно с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, 

которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления услуг. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи 

также может осуществляться с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра; 

в) в случае если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной 

подписи выявлено несоблюдение установленных условий признания ее 

действительности, в день завершения проведения такой проверки принимает решение об 

отказе в приеме к рассмотрению заявления и направляет заявителю уведомление об этом в 

электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия 

указанного решения. 

Указанное уведомление подписывается усиленной квалифицированной 

электронной подписью специалиста, ответственного за (прием и регистрацию документов, 

и направляется по адресу электронной почты заявителя. После получения уведомления 

заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили 

основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления. 

г)              в случае если в результате проверки усиленной квалифицированной 

электронной подписи выявлено соблюдение установленных условий признания ее 

действительности, регистрирует заявление в журнале регистрации входящих. Регистрация 

заявления, сформированного и отправленного через РПГУ в выходные дни, праздничные 

дни, после окончания рабочего дня согласно графику работы Финансового отдела, 

производится в следующий рабочий день; 

д) уведомляет заявителя путем направления электронной расписки в получении 

заявления в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов (далее - 

электронная расписка). В электронной расписке указываются входящий регистрационный 

номер запроса/заявления, дата получения заявления и перечень представленных 

заявителем документов в электронном виде. Электронная расписка выдается посредством 

отправки соответствующего статуса; 

е) передает заявление специалисту, ответственному за подготовку и 

предоставление письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах. 

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры приема и регистрации 

заявления является: 

а) прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации входящих документов и передача их специалисту, ответственному 



за экспертизу документов заявителя, либо в случае поступления неполного комплекта 

документов - передача их специалисту, ответственному за подготовку и предоставление 

письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах. 

3.2.7. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 

минут. 

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и 

регистрации заявления составляет 1 рабочий день. 

  

 

3.3. Подготовка письменного разъяснения по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является получение 

зарегистрированного в установленном порядке заявления о предоставлении 

муниципальной услуги специалистом, ответственным за подготовку и предоставление 

письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах. 

3.3.2. Специалист, ответственный за подготовку и предоставление письменного 

разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах, 

готовит письменные разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых 

актов о налогах и сборах и передает их на подпись начальнику Финансового отдела. 

3.3.3. Начальник Финансового отдела рассматривает представленные 

ему письменные разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах: 

а) подписывает письменные разъяснения по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах и передает их специалисту, ответственному за выдачу 

документов; 

б) в случае выявления ошибок возвращает специалисту, ответственному за 

подготовку и предоставление письменного разъяснения по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах, на доработку. 

3.3.4. Результатом исполнения административной процедуры подготовки 

письменного разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах является: 

а) получение специалистом, ответственным за выдачу документов, подписанных 

начальником финансового отдела письменных разъяснений по вопросам применения 

муниципальных правовых актов о налогах и сборах. 

3.3.5. Максимальный срок выполнения административных действий составляет 30 

минут. 

3.3.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры приема и 

регистрации заявления составляет 28 календарных дней. 

 

3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи заявителю 

результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 

ответственным за выдачу документов, подписанных начальником финансового отдела 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах. 

3.4.2. Специалист, ответственный за выдачу документов: 

а) регистрирует полученный документ в «Журнале исходящей корреспонденции»; 

б) уведомляет заявителя об окончании хода предоставления муниципальной услуги 

любым из способов, указанных в заявлении; 



в) вручает (направляет) заявителю (почтовым отправлением, в электронной форме 

и т.п.) письменные разъяснения по вопросам применения муниципальных правовых актов 

о налогах и сборах. 

3.4.3. В случае изъявления желания заявителем получить результат предоставления 

услуги через МФЦ специалист, ответственный за выдачу документов, передает 

соответствующие документы в установленном порядке в МФЦ. 

3.4.4. Результатом административной процедуры выдачи заявителю результата 

предоставления муниципальной услуги является вручение заявителю лично либо 

направление почтовым отправлением с уведомлением о доставке или через ЕПКО 

письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о 

налогах и сборах. 

3.4.5. Максимальный срок выполнения административных действий составляет  2 

рабочих часа. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 

рабочий день. 

 

4. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

  

4.1. Текущий контроль за соблюдением требований к порядку предоставления 

муниципальной услуги 

4.1.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения ответственными должностными 

лицами Финансового отдела положений настоящего административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется начальником 

Финансового отдела, а в период его отсутствия - иным уполномоченным им лицом. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок с целью 

выявления и устранения нарушений прав заявителей, а также иных заинтересованных лиц 

(граждан, их объединений и организаций, чьи права и законные интересы нарушены при 

предоставлении муниципальной услуги) (далее - заинтересованные лица), рассмотрения, 

подготовки ответов на обращения заявителей и заинтересованных лиц. 

  

4.2. Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки могут быть плановыми - осуществляться на основании планов 

работ Финансового отдела и внеплановыми. При проведении проверки могут 

рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги - 

комплексные проверки, или отдельные вопросы - тематические проверки. 

4.2.2. Внеплановая проверка проводится в связи с конкретным обращением 

заявителя, поступлением информации от заинтересованных лиц о нарушении 

действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя: 

а) проведение служебных проверок в случае поступления жалоб на действия 

(бездействие) должностного лица при предоставлении муниципальной услуги; 

б) выявление и устранение нарушений прав граждан, юридических лиц, 

индивидуальных предпринимателей. 

4.2.4. Для проведения проверки формируется комиссия, деятельность которой 

осуществляется в соответствии с планом проведения проверки. Состав комиссии и план 

проведения проверки утверждаются начальником Финансового отдела. 



Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой 

отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка 

подписывается председателем комиссии. 

4.2.5. Персональная ответственность должностных лиц Финансового отдела 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.2.6. Должностные лица Финансового отдела в случае ненадлежащих 

предоставления муниципальной услуги и (или) исполнения служебных обязанностей, 

совершения противоправных действий (бездействия) при проведении проверки несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.2.7. Финансовый отдел ведет учет случаев ненадлежащего исполнения 

должностными лицами служебных обязанностей. 

4.2.8. Финансовый отдел вправе проводить соответствующие служебные проверки, 

по результатам которых начальник Финансового отдела принимает в соответствии с 

законодательством Российской Федерации меры в отношении таких должностных лиц. 

4.2.9. Заинтересованные лица вправе обратиться устно, направить обращение в 

письменной форме или в форме электронного документа в адрес начальника Финансового 

отдела с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных 

правовых актов Российской Федерации и Костромской области, положений настоящего 

Административного регламента, устанавливающих требования к полноте и качеству 

предоставления муниципальной услуги, в случае предполагаемого нарушения прав и 

законных интересов при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.10. Обращение заинтересованных лиц, поступившее в Финансовый отдел 

рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. О результатах рассмотрения 

обращения не позднее дня, следующего за днем принятия решения, дается письменный 

ответ, который может быть направлен заказным почтовым отправлением по почтовому 

адресу, указанному в обращении, путем вручения обратившемуся лицу или его 

уполномоченному представителю лично под расписку или в форме электронного 

документа на адрес электронной почты обратившегося лица. 

4.2.11. Жалоба заявителя рассматривается в порядке, установленном разделом 

5 настоящего Административного регламента. 

  

5. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ 

ЗАЯВИТЕЛЕМ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ФИНАНСОВОГО 

ОТДЕЛА, ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ 

СЛУЖАЩИХ, МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, РАБОТНИКА 

МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНОГО ЦЕНТРА, А 

ТАКЖЕ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ФУНКЦИИ ПО 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, 

ИЛИ ИХ РАБОТНИКОВ 

  

5.1. Заявители имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия) Финансового отдела, должностных лиц Финансового отдела, 

муниципальных служащих, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (далее - привлекаемые организации), и их 

работников, МФЦ и их работников при предоставлении муниципальных услуг в судебном 

или в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Обжалование решений, действий (бездействия) Финансового отдела, 

должностных лиц Финансового отдела, муниципальных служащих, привлекаемых 

организаций и их работников, МФЦ и их работников при предоставлении муниципальной 



услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание 

указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

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

а) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

в том числе запроса о предоставлении нескольких государственных и муниципальных 

услуг при однократном обращении заявителя в МФЦ; 

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае 

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

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

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

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных 

услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального 

закона от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг"; 

в) требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Костромской области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги, у заявителя; 

д) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 

нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми 

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

действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

е) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Костромской области, муниципальными правовыми 

актами; 

ж) отказ Финансового отдела, должностного лица Финансового отдела, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 

предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", или их 

работников в исправлении допущенных ими 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) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27 

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

муниципальных услуг"; 



з) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

и) 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 Костромской области, муниципальными 

правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника 

многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, 

решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27 

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

муниципальных услуг"; 

к) 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 подпунктом г пункта 2.6.7 настоящего регламента. В 

указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 

(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 

возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 

соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, 

определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона от 27 июля 2010 г. №210-

ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

5.4. Жалоба на решения и действия (бездействие) Финансового отдела, 

должностных лиц Финансового отдела, муниципальных служащих подается в письменной 

форме на бумажном носителе, в электронной форме в Финансовый отдел. Жалобы на 

решения и действия (бездействие) начальника Финансового отдела подаются главе 

Кологривского муниципального района. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) Финансового отдела, 

должностных лиц Финансового отдела, муниципальных служащих при осуществлении в 

отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся 

субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие 

перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской 

Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящим 

разделом, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством 

Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

Жалобу на решения и действия (бездействие) МФЦ, привлекаемой организации 

подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме 

соответственно в МФЦ, привлекаемую организацию, а также можно подать учредителю 

МФЦ или иному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Костромской 

области на рассмотрение жалобы. 

В случае если в компетенцию Финансового отдела не входит принятие решения по 

поданной заявителем жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации такой жалобы 

она направляется в уполномоченные на ее рассмотрение орган, предоставляющий 

государственные или муниципальные услуги, многофункциональный центр, 

привлекаемую организацию, учредителю многофункционального центра 

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта 



Кологривского муниципального района Костромской области, федеральную 

государственную информационную систему "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

а) наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, 

привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника, решения и действия 

(бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа 

местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) 

работника, привлекаемой организации, ее руководителя и (или) работника; 

г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, его руководителя и (или) работника, привлекаемой организации, ее руководителя 

и (или) работника. 

5.7. При рассмотрении жалобы заявитель имеет право: 

а) представлять документы (их копии), подтверждающие доводы заявителя, либо 

обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме; 

б) знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в 

указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

в) получать в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

г) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения жалобы. 

5.8. Жалоба, поступившая в Финансовый отдел, МФЦ, учредителю МФЦ, 

привлекаемые организации подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 

со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Финансового отдела, МФЦ, 

привлекаемой организации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного 

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

5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих 

решений: 

1) 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 Костромской области, муниципальными нормативными 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 



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

5.8 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по 

желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

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

указанном в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, дается информация 

о действиях, осуществляемых Финансовым отделом, многофункциональным центром 

либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 

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

муниципальных услуг", 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. 

5.12. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе 

заявителю, указанном в пункте 5.10 настоящего Административного регламента, даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения 

нормативных правовых актов муниципального 

образования о местных налогах и сборах» 

 

Сведения о местонахождении и номерах контактных телефонов органов и 

организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги 

  

№ 

п/п 

Название органа, 

учреждения, 

организации 

Адрес местоположения Номер 

телефона 

Интернет-адрес/ 

адрес 

электронной 

почты 

1 Финансовый отдел 

администрации 

Кологривского 

муниципального района 

Костромской области 

157440, Костромская 

область, гор.Кологрив, 

ул.Набережная 

р.Киченки,д.13 

8(49443) 5-

11-88, 5-14-

36 

www.kologriv.org/ 

kolfin@yandex.ru 

 

  

График 

приема и консультирования граждан специалистами администрации Кологривского 

муниципального района Костромской области 

  

Наименование отдела Режим работы Выходные 

дни 

Финансовый отдел администрации 

Кологривского муниципального района 

Костромской области 

8.00 – 17.00 

(перерыв с 12.00 до 

13.00) 

суббота 

воскресени

е 

  

  

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения 

нормативных правовых актов муниципального 

образования о местных налогах и сборах» 

 

 

 ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

 

                             В Финансовый отдел администрации  

Кологривского муниципального района 

Костромской области 

 

                             от ___________________________________________ 

                                          (ФИО физического лица) 

                             ______________________________________________ 

                                      (ФИО руководителя организации) 

                             ______________________________________________ 

                                                 (адрес) 

                               ____________________________________________ 

                                          (контактный телефон) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

по предоставлению 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.                                     М.П. 

 

 

 

 


