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кАрАр ПОСТАНОВЛЕНИЕ
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Об утвержлении Административного регламента предостаыIения
муниципаJIьной услryги (Дача письменных разъяснений
н€шогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам

применения муниципzlльных нормативных правовых актов о MecTHbIx налогах и
сборах> в городском округе город Стерлитамак РесIryблики Башкортостан

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 .]\l!lзl-ФЗ (об
общих принципах организации местIlого самоуправления в Российской
Федерации>, Федера.,rьным законом от 27.07.2010 Ns2l0-ФЗ <Об организации
предоставления государственньп и муниципальных усJryг)> и Налоговым
кодексом Российской Федерации, п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент
предоставлениЯ муниципальноЙ усJryгИ <.Щача письменньж разъяснений
нЕtлогоплательщикам и нitлоговым агентам по вопросам применения

муниципЕrльных нормативЕых правовьж актов о местных н€шогах и сборах) в

городском округе город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан.
2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию

в здании администрации городского округа город Стерлитамак Ресrryблики

Башкортостан в течение 7 дней после дня его подписания и р€lзмещению на

официальном сайте администрации городского округа город Стерлитамак

Ресгryблики Башкортостан в сети <Интернет>.

3. Финансовому управлению администрации городского округа город

СтерлитамаК Республики БашкортостаЕ разместить информацию о принятии

настоящего постановлеt{ия и месте его обнародования в газете

<Стерлитамакский рабочий).
4. Отделу пресс-сJryжбы администрации городского округа город

стерлитамак Ресrryблики БашкортостаЕ разместить настоящее постановление

tru оq"цr*rном сайте администации городского округа город Стерлитамак

Ресrryблики Башкортостан.
5. Контроль за исполнением настояще
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Административный регламент предоставления муницип€rльной усrryги <.Щача

письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по
вопросам применения муниципальньж нормативных правовых актов о местных

наJIогах и сборах> в городском округе город Стерлитамак Республики
Башкортостан

L Общие положения,

Предмет реryлирования Административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной

услуги <.Щача письменных рЕlзъяснений нaлогоплательщикам и наJIоговым
агентам по вопросам применения муниципarльных нормативньж правовых
актов о местных нzшогах и сборах> в городском округе город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан (далее - муницип.lльная усlryга) разработан в целях
повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги,
устанавливает стандарт, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), при осуществлении администрацией
городского окрУга город Стерлитамак Ресгryблики Башкортостан (Финансовым

управлением администрации городского округа город Стерлитамак Ресrryблики
Башкортостан (дшее - ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ)
полномочий по даче письменных разъяснений налогоплательщикам и

налоговым агентам по вопросам примеЕения муниципtlльных нормативньш

правовых актов о местных н€}логЕtх и сборах (далее- Ддминистративный

регламент).

Круг заявителей

|.2. Заявителями муниципЕIльноЙ услуги являются физические или

юридиtIеские лица (за искJIючением государственных оргаЕов и их

территориальных органов, органов государственных внебюджетньп фондов и

их территориальных органов, органов местного самоуправления) (лалее -

заявитель).
l .3. Интересы заявителей, указанных в гryнкте | ,2 настоящего

Ддминистративного регламента, моryт представлять лица, обладающие

соответствующими полflомочиями (далее - представитель).
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Требования к порядку информированиJI о предоставлении
муниципальной усrryги

1.4.1. Информирование о порядке предоставления муниципЕlJIьной ус,туги
осуществляется;

непосредственно при личном приеме заrIвителrI в администрации
городского округа город Стерлит€lмак Ресгryблики Башкортостан (далее -
Администрация), ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ или
многофункционаJIьном центре;

по телефоку в Администрации, ФУ Администрачии ГО г. Стерлитамак
РБ или многофункцион.lльном центре;

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

посредством размещения в открьттой и доступной форме информации:
на официальном сайте Администрации www.sterliйmakadm.ru;
посредством р€ц}мещения информачии на информационных стендах

Администрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ или
многофункцион€lльного цента.

1.4.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальноЙ усlryги;
адресов Администрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ и

многофункционzлльных центров, обращение в которые необходимо дJIя

предоставлениJI муниципмьной услуги;
справочной информации о работе Администрачии, ФУ Администрации

ГО г. Стерлитамак РБ;

документов, необходимых дJuI предоставлениJI муниципальной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными дJUI предоставлениJI

муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной ус.rryги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрениJI заrIвления о

предоставлении муниципЕlпьной усJryги и о результатах предоставлен}UI

муниципЕIльной усrryги;
по вопросаМ предоставления усJryг, которые являются необходимыми и

обязательными длJI предоставлениJl муниципtlJIьной услуги;
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (безлействия)

должностных лицl и принимаемых ими решений при предоставлении

муниципальной услуги.
Поrryчение информации по вопросам предоставления муЕиципмьнои

услуги и услуг, которые явJUIются необходимьrми и обязательными для

предоставлениJI муЕиципtшьной услуги осуществляется бесплатно,

1.4.3. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону)

специЕчIист ФУ Адмицистрации ГО г. Стерлитамак РБ, многофункционаJIьного

центра, осуществляющий консультирование, подробно и в вежJIивой

(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 лица, принявшего
телефонный звонок.

Если должностное лицо ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ не
может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть
переадресован (перевелен) 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.
Специа:tист ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ не вправе

осуществлять информирование, вьIходящее за рамки стандартных процедур и

условий предоставления муниципальной усJryги, и влиlIющее прямо или
косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать
10 минут,

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема
граждан.

1.4.4. По письменному обращению специЕrлист ФУ Администрации ГО г.

Стерлитамак РБ, ответственный за предоставление муниципЕrльЕой услуги,
подробно в письменной форме разъясняет гр€Dкданишу сведения по вопросам,

укЕrзанным в пункте |.4.2 Административного реглап{ента в порядке,

установленном Федеральным законом от 2 мая 200б г. Ns 59-ФЗ <О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации> (далее
Федеральный закон Ns 59-ФЗ).

1.4.5. На официшIьном сайте Администрации размещаются:
порядок и способы подачи зtшвления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы предварительной записи на подачу зЕuIвления о

предоставлении муниципальной услуги;
информачия по вопросам предоставления ус,туг, которые явJuIются

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальноЙ усrryги;
порядок поJryчениJI сведений о ходе рассмотрения заrIвления о

предоставлении муниципальной усJryги и о результатах предоставлениrI
муницип.rльной услуги.

1.4.6. На информационных стендах Администрации, ФУ Администрации
ГО г. Стерлитамак РБ подлежит р€вмещению следующ.ш информация;

о месте нахождения и графике работы государственных и

муниципаJIьных органов и организаций, обращение в которые необходимо для
получения муниципЕrльной услуги, а также многофункчионaлJIьных центров;

справочные телефоны ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ,
предоставляющего муниципЕtльную ycJryry;

адреса официального сайта, а также электонной почты и (или) формы
обратной связи Администрации, ФУ Администации ГО г. Стерлитамак РБ;

з
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время ожидания в очереди на прием документов и получение результата
предоставления муниципЕUIьной услуги в соответствии с требованиями
настоящего Административного реглап,rента;

сроки предоставления муниципмьной услуги;
образчы заполнения зauIвлениJI и приложений к заявлениям;
исчерпывающий перечень документов, необходимьrх для предоставлеЕия

муниципЕlльной усrryги;
исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,

необходимых дJUI предоставления муниципЕrльноЙ усJryги;
исчерпывающий перечень оснований для приостаЕовления или отказа в

предоставлении муниципальной услуги;
порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной

услуги;
порядок и способы поJryчения разъяснений по порядку предоставления

муниципальной ус.туги;
порядок поJryчения сведений о ходе рассмотрения зЕuIвления о

предоставлении муницип€lльной усJryги и о результатах предоставления
муниципальной усrryги;

порядок записи на личный прием к должностным лицам;
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решениЙ, деЙствиЙ

(бездействия) должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной усJryги.

1.4.7, В заJIах ожидания Администрации, ФУ Администрации ГО г,
Стерлитамак РБ размещаются нормативные правовые акты, реryлирующие
порядок предоставления муниципальной ус,туги, в том числе настоящий
Административный регламент, которые по требованию зaцвитеJIя
предоставляются ему дJUI ознакомления.

1.4.8. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной

услуги на информачионных стендах в помещении многофункционального
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным межд/
многофункциональным центром и АдминистрациеЙ с учетом требованиЙ к
информированию, установленных настоящим Административным
регламентом.

l.4.9. Информация о ходе рассмотрения заrIвлениrI о предоставлении
муниципЕuIьной усrryги и о результатах предоставления муниципальной ycJryM
может быть поJrучена з€швителем (его представителем) в соответствующем
структурном подразделении Администрации, ФУ Администрачии ГО г.

Стерлитамак РБ при обращении зЕuIвителя лично, по телефону посредством
электронной почты.

Порядок, форма, место размещения и способ полr{ения справочной
информации

1.5. Справочная информация об Администации, ФУ Администрачии ГО
г. Стерлитамак РБ, структурцых подразделениях, предоставJuIющих
муниципЕ}льшую ycJryry, размещена на:
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информационных стендах Администрации, ФУ Администрации ГО г.
Стерлитамак РБ;

офиuиальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети интернет www.sterlitamakadm.ru (далее-
официальный сайт);

Справочной является информачия:
о месте нахождения и графике работы Администрации, ФУ

Администрации ГО г. Стерлитамак РБ, предоставляющего муниципаль}tуIо
ycJryry, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение
в которые необходимо для поJryчения муниципальной услуги, а также
многофункцион€lльных центров предоставлениJI государственньгх и
муницип€rльных усJryг (далее - многофункчиональный центр);

справочные телефоны Администрации, ФУ Администрации ГО г.
Стерлитамак РБ, предоставляющих муниципальную услуry, организаций,

участвующих в предоставлении муниципатlьной усJryги;
адреса электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации

(ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ), предоставляющего
муниципаJIьную ycjryry;

рЕвмещена на официальном сайте Администрации в информационно-
телекоммуникационной сети <Интернет> (далее - офичиальный сайт
Администрации).

II. Стандарт предоставления муниципrчlьной услуги

Наименование муниципЕrльной усlryги

2.|. Щача письменных разъяснений налогоплательщикам и
агентам по вопросам применения муницип€цьных нормативных
актов о местных налогах и сборах.

нaLпоговым
правовьIх

Наименование органа местного самоуправления (организации),
предоставляющего (щей) муниципальную услуry

2.2. Муниuип€lльная услуга предоставляется Администрацией в лице ФУ
Администрации ГО г. Стерлитамак РБ.

2.З, При предоставлении муницип.ulьной услуги Администрации, ФУ
Администрации ГО г. Стерлитамак РБ запрещается требовать от з.швителя
осуществления действий, в том числе согласований, необходимьгх для
получения муниципЕL,Iьной усrryги и связанных с обращением в иные
государственные органы и организации, за искJIючением получениJI услуг,
вкJIюченных в перечень усJryг, которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальных услуг,

Описание результата предоставлениJI муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
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l) письменное разъяснение по вопросам применениJI муниципальных
нормативных правовых актов о местных наJIогах и сборах;

2) письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципЕцьной ус.rryги, в том числе с учетом
необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении

муниципЕrльной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной

услуги в сJryчае, если возможность приостановления предусмотрена
законодательством Российской Федераuии, Ресгryблики Башкортостан, срок
выдачи (направления) документов, являющrхся результатом предоставлениrI

муЕиципальнои усJryги

2,5. Срок прелоставления муниципальной услуги составляет не более

двух месяцев со дня поступления з€uIвления в Администрацию, в том числе
через многофункцион€rльный центр, посредством почтового отправления. В
исключительных сJryчiшх нач€цьник Финансового управления вправе продлить
срок предоставления муниципальной услуги не более чем на 30 дней, уведомив
о продлении срока его рассмотрения зaцвителя, направившего обращение.

Уведомление о продлении срока рассмотения зzrявления направJuIется

з€цвителю не позднее трех рабочих дней со днJI принятия такого решения.

Нормативные правовые акты, реryлирующие предоставление
муниципальной усrryги

2.6. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставление муниципальной усJryги (с указанием их реквизитов и

источников официального оrryбликования), размещен на официальном сайте

Администрации, в государственной информационной системе <Реестр

государственньtх и муницип€uIьных усJryг (функчий) Ресгryблики
Башкортостан>, на РПГУ и ЕtТУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной усrryги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их

поJryчения зЕUIвителем, порядок их представления

2.7. Исчерпывающий перечень докумеЕтов, необходимьж в соответствии
с нормативными правовыми актами для выдачи письменных разъяснений
наJIогоплательщикам и нЕUIоговым агентам по вопросам применениJi
муниципаJlьных нормативных правовых актов о местньIх наJIогах и сборах,
подлежащих представлению заrIвителем :

2,7.1. Заявление о даче письменных разъяснений по вопросам применения
муниципальных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах, по

форме, согласно приложению 1, поданное в адрес Администрации (ФУ
Администрации ГО г. Стерлитамак РБ) следующими способами:



в форме документа на бумажном носителе - посредством личного
обращения в Администрацию (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ),
через структурное подразделение многофункцион€шьного центра (далее -
личное обращение), посредством почтового отправления с объявленной
ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении
(далее - почтовое отправление);

В заявлении также указывается один из следующих способов
предоставления результатов предоставления муниципальной услуги:

в виде бумажного документа, который Змвитель получает
непосредственно при личном обращении в Админисlрации (ФУ
Администрации ГО г. Стерлитамак РБ);

в виде бумажного документа, который Заявитель получает
непосредственно при личном обращении в многофункциоllЕIльном центре;

в виде бумажного документа, который направляется Заявителю
посредством почтового отправленпя;

2.7.2. Лицо, подающее зtlявление, предъявляет документ,
подтверждающий личность зЕцвителя, а в случае обращения представителя
юридического или физического лица - документ, подтверждающий
полномочия представителя юридического или физического лица в соответствии
с законодательством Российской Федерации, копия которого заверяется
специ€цистом Администрации (ФУ Администрачии ГО г. Стерлитамак РБ),

работником многофункционЕlльного цеЕта, принимaющим зilявление, и
приобщается к поданному заявлению.

2.7,2,|. В сrryчае направления заJIвления посредством почтовой связи на
бумажном носителе к такому заrIвлению прилагается копия документа,
подтверждающего личность Заявителя, а в сJryчае направления такого
заrIвления представителем юридического или физического лица - копия

документа, подтверждающего полномочия представителя юридического или

физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.7.3. .Щокументы, подтверждающие получение согласия з€швителя, а

также лиц, не являющихся зlцвителем, или их законных представителей на
обработку персонЕцьньц данных.

2.7.4. .Щокументы, прилагаемые к зiuвлению в форме электронных
документов, представляются в виде файлов с расширением RAR, ZIP, PDF, JPG,
JPEG, PNG, вмр, тIFF, SIG.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципЕIльной услуги,

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного
самоуправлениJI и иных органов, участвующих в предоставлении

государственных или муниципальных услуг, и которые заrIвитель вправе
представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в

электронной форме, порядок их представления.

2.8. !ля предоставления муниципальной услуги, документы от
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов,

7
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участвующих в предоставлении государственных или муниципаJIьных услуг Ее
требуются.

Указание на запрет требовать от заrIвителя

2.9. При предоставлении муниципальной ус.гryги запрещается требовать
от заявителя:

2.9,1. Прелставления документов и информачии или осуществлениJI
действий, представление или осуществление которьн не предусмотено
нормативными правовыми актами, реryлирующими отношения, возникающие в

связи с предоставлением муниципальной усJryги.
2.9.2. Представления документов и информации, которые в соответствии

с нормативными правовыми актами Российской Федерачии и Ресгryблики
Башкортостан, муниципаJIьными правовыми актами нЕIходятся в распоряжении
органов, предоставляющих муниципаJIьную услуц, государственных органов,
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным
органаJ\4 и органам местного са}.{оуправления организаций, участвующих в
предоставлении муниципtлльных услуг, за искJIючением документов, указанных
в части б статьи 7 Федерального закона от27 июля 2010 годаNs 210-ФЗ (Об
организации предоставления государственньIх и муниципЕrльных услуг> (далее

- Федеральный закон Nч 2 l0-ФЗ).
2.9.3. Представления документов и информации, отсутствие и (или)

недостоверность которых не указыв€UIись при первоначальном отказе в приеме

документов, необходимых для предоставлениJI муниципальной усJryги, либо в

предоставлении муниципальной услуги, за искJIючением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся

предоставления муниципальной усJryги, после первоначальной подачи
заявления о предоставлении муниципальной усJryги;

н€цичие ошибок в зЕuIвлении о предоставлении муниципапьной услуги и

документах, поданных заявителем после первоначЕlльного отказа в приеме

документов, необходимых для предоставлениJI муниципальной ус,ryги, либо в

предоставлении муниципаJIьной усrryги и не вкJIюченньIх в представленный

ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после

первоЕачаJIьного отказа в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI муниципальной усrryги, либо в предоставлении муниципальной

услуги;
выявление документЕuIьно подтвержденного факта (признаков)

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица
Администрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ, муничипального
служащего, работника многофункцион€шьного центра, работника организации,
предусмотренной частью 1.1 статьи lб Федера:rьного закона ЛЬ 210-ФЗ, при
первоначсшьном отк{ве в приеме документов, необходимых для предоставлениJI
муниципЕuIьной усrryги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в
письменном виде за подписью главы Администрации, руководителя
многофункцион€uIьного центра при первоначальном отказе в приеме
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документов, необходимых для предоставления муниципЕrльной услуги, либо
руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи lб
Федерального закона Ns 2l0-ФЗ, уведомJIяется з€цвитель, а также приносятся
извинения за доставленные неудобства;

предоставления на бумажном носителе документов и информации,
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с гryнктом
7.2 части l статьи 16 Фелера.лlьного закона ЛЪ 2l0-ФЗ, за искJIючением случаев,
если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является
необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иньtх
случаев, установленньrх федеральными законами.

Исчерпывающий перечень оснований дIя отказа в приеме документов,
необходимых дJIя предоставлениJI муниципаJIьноЙ услуги

2.1l. Основан!tя для приостановления предоставления муницип€шьной

услуги:
2.1 1.1. Основания для приостановлениrI предоставления муниципальной

усJryги законодательством не предусмотрены.
2.1 1 .2. Основания для отказа в предоставлении муниципaцьной ус;ryги:
- если текст в заrIвлении не поддается прочтению;
- если в письменном заrIвлении содержится вопрос, на который з€rявителю

неоднократно ФУ Админис,tрации ГО г. Стерлитамак РБ давались письменные

рчвъяснения по существу вопроса в связи с рассмотрением ранее направляемьп
заявлений, и при этом заявителем не приводятся новые доводы или
обстоятельства;

- если разъяснения по существу поставленного вопроса не моryт быть

даны без разглашения сведений, составJuIющих государственt{ую или иную
охраняемую федеральным законом тайну;

- если зшIвление содержит нецензурные либо оскорбительные вырФкения,

угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его
семьи.

После устранения причины откЕва в даче письменньtх разъяснений
нЕlJIогоплательщикам и н€uIоговым агентам по вопросам применениrl
муниципЕrльных нормативных правовых актов о местных налогах и сборах
зaulвитель вправе повторно направить соответствующее заявление на получение
муниципа.ltьной услуги в порядке, установленном настоящим

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

неустановление личности заrIвитеJIя (представителя) (непрелъявление
документа, удостоверяющего личность; отказ данного лица предъявить
документ, удостоверяющий его личность), а также не подтверждение
полномочий представителя (в случае обращения представителя); заявление
подано в орган, не уполномоченный на его рассмотрение;

Отказ в приеме зuuIвлениJI и прилагаемьж к нему документов в иных
случzrях не догryскается.
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Административным регламентом.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставления муниципarльной услуги, в том числе сведения о документе
(документах), выдаваемом (выдаваемых) организаuиями, участвующими в

предоставлении муниципальной услуги

2.|2. У слугu, которые являются необходимыми и обязательными для
предоставлениrI муниципальной услуги, и документы, выдаваемые
организациями, участвующими в предоставлении муниципальной усJryги,
нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ресгryблики
Башкортостан и муницип€шьными правовыми актами не предусмотрены.

Порядок, рaвмер и осЕования взимания государственной пошлины или
иной оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной усJryги

2. 13. Предоставление муниципЕtльной услуги осуществляется бесплатно.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления

муниципальной услуги, вкJIючЕuI информачию о методике расчета размера
такой платы

2.14. Плата за предоставление усJryг, которые являются необходимыми и

обязательными для предоставления муниципальной услуги, плата не взимается.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципaшьной услуги

2.15. Прием граждан при наличии технической возможности ведется с
помощью электронной системы управления очередью, при этом учитываются
змвители, осуществившие предварительную запись по телефону.

Максимальный срок ожидания в очереди Ее превышает l5 минут.

Срок и порядок регистрации запроса зaцвителя о предоставлении
муниципальной усrryги

2.16. Все зЕцвления о даче письменных р€въяснений налогоплательщикам
и наJIоговым агентам по вопросам применения муниципальных нормативных
правовых актов о MecTHbIx нaшогах и сборах, в том числе поступившие
посредством почтового отправJIения, либо поданные через

многофункциональный центр, принятые к рассмотреrrию Администрацией (ФУ
Администрачии ГО г, Стерлитамак РБ) подлежат регистрации в течение одного

рабочего дня.
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Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципЕцIьнш ус,туга

2.|7. Местоположение админисlративньIх зданий, в которых
осуществляется прием заявлений и документов, необходимых для
предоставлениJt муниципальной усJryги, а таюке выдача результатов
муниципаJIьной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки
зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

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

На всех парковк€rх общего пользования, в том числе около объектов
социа.пьной, инженерной и ,транспортной инфраструкryр (жилых,
общественных и производственных зданий, строений и сооружений, включм
те, в Koтopblx расположены физкульryрно-спортивные организации,
организации культуры и другие организации), мест отдыха, выделяется не
менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки
транспортных средств, управJIяемых инвaulидами I, II групп, и транспортньж
средств, перевозящих таких инвЕIлидов и (или) детей-инва.гrидов. На граждан из
числа инвалидов III группы распространяются нормы настоящего абзаца в

порядке, определяемом постановлением Правительства Российской Федерации
от l0 февршlя2020 года Ns115 <О порядке распространения на граждан из

числа инв€lлидов III группы норм части девятой статьи 15 Федера.пьного закона
<О социшlьной защите инв€lлидов в Российской Федерации>. На указанньгх
транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак
"Инвалид" и информация об этих транспортных средствах должна быть внесена
в федера.гrьный реестр инвaulидов.

Места для парковки, укtванные в абзаце 3 rryнкта 2.17 настоящего
Административного регламента, не должны занимать иные транспортные
средства, за искJIючением случаев, предусмотренных правилами дорожного
движения.

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе
передвигающихся на иЕваJIидных коляскalх, вход в здание и помещения, в

которых предоставJuIется муниципальная усJryга, оборудуются пандусами,
поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами,
иными специЕIльными приспособлениями, позвоJIяющими обеспечить
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с

законодательством Российской Фелерачии о соци€шьной защите инвапидов.
I_(ентраlrьный вход в здание Администрации должен быть оборудован

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:
наименование;
местонахождение и юридический адрес;

режим работы;
график приема;
номера телефонов для справок.
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Помещения, в которых предоставляется муЕиципаJIьнсlя услуга, должны
соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2. l8. Помещения, в которых предоставляется муниципЕrльнЕlя услуга,
оснащаются:

противопожарной системой и средствами пожаротушения;
системой оповещения о возникновении чрезвычайной сиryации;
средствами оказания первой медицинской помощи;

ryЕrлетными комнатами для посетителей.
Зал ожидания Заявителей оборулуется стульями, скамьями, количество

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их

р€вмещения в помещении, а также информачионными стендами.
Тексты материаJIов, размещенных на информачионном стенде,

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправленпй, с выделением
наиболее важных мест по,цужирным шрифтом.

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

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

номера кабинета и наименования отдела;

фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности
ответственного лица за прием документов;

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

должно быть оборуловано персонaшьным компьютером с возможностью

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим

устройством (принтером) и копирующим устройством.
Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и

должности.
При предоставлении муниципальной усrryги инв.ulидilм обеспечиваются:
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию,

помещению), в котором предоставJuIется муниципЕrльная услуга;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой

расположены здания и помещения, в которьй предоставJIяется муниципЕLпьнlUl

услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное
средство и высадки из него, в том числе с использование кресла-коляски;

сопровождение инв€uIидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инваJIидов зданиям
и помещениям, в которых предоставляется муницип€lльнЕц усJIуга, и к

муниципЕuIьной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
дублирование необходимоЙ для инвЕuIидов звуковоЙ и зрительноЙ

информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
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догryск на объекты социальной, инженерной и транспортной
инфраструктур собаки-проводника при нЕUIичии документа, подтверждающего
ее специЕIльное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые
определяются федеральным оргаЕом исполнительной власти, осуществляющим

функции по выработке и ре€шизации государственной политики и нормативно-
правовому реryлированию в сфере социальной защиты населения;

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих
поJryчению ими усJryг наравне с другими лицами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.|9. Основными показатеJuIми доступности предоставления
муницип.rльной услуги являются :

2.19.1. Расположение помещений, предназначенньtх для предоставлениJl
муницип€цьной услуги, в зоне досryпности к основным транспортным
магистралям, в пределах пешеходной доступности для заявителей.

2.\9.2. Наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе
предоставлениrl муниципальной услуги в информационно-
телекоммуникационньD( сетях общего пользования (в том числе в сети

<Интернет>), средствах массовой информации.
2.|9.З. Возможность выбора заrIвителем формы обращения за

предоставлением муниципальной услуги непосредственно в Администрацию,
ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ, либо через многофункциональный
центр.

2.19,4. Возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной устryги, в том числе с использованием информационно-
комму}lикационных технологий.

2.20. Основными показателями качества предоставления муниципальной

услуги являются:
2.20.| Своевременность предоставления муниципальной усJryги в

соответствии со стандартом ее предоставлениJI, установленным настоящим

Административным регламентом.
2.2О.2. Минимально возможное количество взаимодействий гражданина с

должностными лицами, участвующими в предоставлении муниципальной

услуги.
2.20.3. Отсутствие обоснованньж жалоб на действия (безлействие)

сотудников и их некорректное (невнимательное) отношение к зЕuIвителям.

2.20.4. Отсутствие нарушений установленньrх сроков в процессе

предоставления муниципальной услуги.
2.20.5. Отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий

(бездействия) Администрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ, его

должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении
муниципЕцьНой услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об

удовлетворении (частичном удовлетворении) требований змвителей.
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления
муницип€шьной усrryги по экстерриториЕrльному принципу (в случае, если

муниципЕIльн€ц услуга предоставляется по экстерриториЕчIьному принцигry) и
особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.2|. Прием документов и выдача результата предоставления
муниципдIьной услуги моryт быть осуществлены в многофункционЕчIьном
центре.

Особенности подачи заrIвителем з€цвления о предоставлении
муниципальной ус;ryги и приложенных к нему документов в форме документов
на бумажном носителе посредством личного обращения в

многофункциона.пьный центр установлены соглашением о взаимодействии,
закJIючеЕным между Администрацией и многофункцион€цьным центром в

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Фелерации
от 27 сентября 2009 года N9 791 (О взаимодействии меж,цу
многофункционrшьными центрами предоставления государственных и

муниципальных услуг и федера,чьными органами исполнительной власти,
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной
власти) (далее - Постановление JФ 797),

2.22. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному
принцигry не осуществляется.

2.2З. Заявителям обеспечивается возможность представления
прилагаемых к з€ulыIению документов в форме электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административньж
процедур, требования к порядку их выполнениrI

Исчерпывающий перечень административных процедур

3.1 Предоставление муниципЕlльпой усJryги по даче письменньж

разъяснений наJIогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам
применения муниципальных нормативных правовых актов о местньlх налогах и
сборах вкJIючает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация зЕцвления и приложенных к нему документов;
2) рассмотрение заявления и документов, принrlтие решения о даче

письменньIх разъяснений по вопросам применения муницип€шьных
нормативньж правовых актов о местных налогах и сборах;

3) направление результатов рассмотрениrI заJIвления,
З.2. Описание административных процедур представлено в Приложении

Ns 4 к настоящему Административному регламенту.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результате предоставления муниципальной услуги документах

З.3. В случае вьlявления опечаток и ошибок зЕrявитель вправе обратиться
в Администраuию (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ) с заявлением об
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исправлении доrryщенных опечаток по форме согласно приложениям NgNs 2 - 3

к настоящему Административному регламенry).
В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обязательном порядке

указываются:
l) наименование Администрации, в который подается заявление об

исправление опечаток;
2) вид, дата, номер выдачи фегистрачии) документа, выданного в

результате предоставления муниципальной услуги;
3) лля юридических лиц - н€ввание, организационно-правовая форма,

ИНН, ОГРН, адрес места нахождения, фактический адрес нахождения (при
наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного
телефона;

4) для физических лиц - фамилия, имJI, отчество (при наличии), адрес
места жительства (места пребывания), адрес электронной почты (при на,rичии),
номер контактного телефона, данные основного документа, удостоверяющего
личность.

5) реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы змвителя о

наличии опечатки, а также содержащих правильЕые сведения,
З,4. К заявлению должен быть приложен оригинirл документа, выданного

по результатам предоставления муниципальной услуги.
В случае если от имени зtцвителя действует лицо, являющееся его

представителем в соответствии с законодательством Российской Федерации,
также представJulется документ, удостоверяющий личность представителя, и

документ, подтверждаюций соответствующие полЕомочиrl.
3.5. Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются

следующими способами:
лично в Администрацию (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ);
почтовым отправлением;
через многофункциональный центр.
3.6. основаниями для отказа в приеме заrIвления об исправлении опечаток

и ошибок являются:
l) представленные документы по составу и содержанию не соответствуют

требованияМ пунктоВ З.3 и З .4 настоящего Административного регламента;
2) заявитель не является получателем муницип€Lчьной услуги.
3.7. отказ в приеме заrIвления об исправлении опечаток и ошибок по

иным основаниям не догryскается.
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявлением об исправлении

опечаток и ошибок после устранения оснований для отказа в приеме заявлений

об исправлении опечаток, предусмотренньж пунктом з.6 настоящего

Административного регламента.
з.8. основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются:

отсутствие несоответствий межлу содержанием документа, выданного по

результатам предоставлений муниципальной услуги, и содержанием

документов, представленньtх змвителем самостоятельно и (или) по

собственной инициативе, а также нЕrходящихся в распоряжении
Админис,трации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ;
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документы, представленные заявителем в соответствии с пунктом З.5

настоящего Административного регламента, не представJIялись ранее
заявителем при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги,
противоречат данным, находящимся в распоряжении Администрачии, ФУ
Администрации ГО г. Стерлитамак РБ;

документов, указанных в подпункте 5 гryнкта З.З настоящего
Административного регламента, недостаточно дJul начаJIа процедуры
исправлении опечаток и ошибок.

3.9. Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется
Администрацией (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ) в течение 1

рабочего дня с момента получения зtцвления об исправлении опечаток, ошибок
и документов, приложенных к нему.

3.10. Заявление об исправлении опечаток и ошибок в течение 5 рабочих
дней с момента регистрации в Администрачии (ФУ Администрачии ГО г.

Стерлитамак РБ) такого зtшвления рассматривается ФУ Администрачии ГО г.

Стерлитамак РБ на предмет соответствия требованиям, предусмотренным
настоящим Административным регламентом.

3.11. По результатам рассмотрения заrIвления об исправлении опечаток и

ошибок Администрация (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ) в срок,
предусмотренный гryнктом 3. l 0 настоящего Административного регламента:

l) в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и

ошибок, предусмотренных пунктом З.8 настоящего Административного

регламента, принимает решение об исправлении опечаток и ошибок;
2) в случае нЕuIичия хотя бы одного из оснований для отказа в

исправлении опечаток, предусмотренных пунктом 3.8 настоящего
Административного регламента, принимает решение об отсутствии
необходимости исправления опечаток и ошибок.

3.|2, В случае принятия решения об отсутствии необходимости
исправления опечаток и ошибок dдминистрацией (ФУ Администрации ГО г.

Стерлитамак РБ) в течение 3 рабочих дней с момента приЕятия решения
оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и

ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.
К письму об отсутствии необходимости исправлениjI опечаток и ошибок

прикJIадывается оригинал документа, выданного по результатам
предоставления муниципальной услуги.

3.13. Исправление опечаток и ошибок осуществляется Администрацией
(ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ) в течение 3 рабочих дней с

момента принятия решения, предусмотенного подгryнктом 1 пункта 3.1l
настоящего Административного регламента.

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в

2-х экземплярах документ о предоставлении муниципальной услуги.
3.14. При исправлении опечаток и ошибок не догryскается:
изменение содержания документов,

предоставлениJl муниципаJIьной услуги;

являющихся результатом
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внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов,
которые не были представлены при подаче заrIвлениJl о предоставлении
муниципЕчIьной усlryги.

3,15. .Щокументы, предусмотренные пунктом 3.1l и абзацем вторым
пункта 3.13 настоящего Административного регламента, направляются
зЕtявителю по почте или вручаются лично в течение 1 рабочего дня с момента
их подписания.

Первый оригинальный экземпляр документа о предоставлении
муниципа.ltьной услуги, содержащий опечатки и ошибки, подлежит

уничтожению.
Второй оригин.rльный экземпляр документ о предоставлении

муниципальной ус,цуги, содержащий опечатки и ошибки хранится в
Администрации (ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ).

Акт уничтожения документов, содержащих опечатки и ошибки,
составJIяется в одном экземпляре и подшивается к документам, на основании
KoTopbrx была предоставлена муниципальнaля услуга,

IV. Формы контоля за исполнением административного регламента

Порядок осуществлениJI текущего контоля за соблюдением
и исполнением ответственными должностными лицами положений

регламента и иных нормативных правовых актов,

устанавлив€lющих требования к предоставлению муниципальной

услуги, а такr(е принятием ими решений

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего
Административного регламента, иньlх нормативных правовых актов,

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги,
осуществляется на постоянной основе должностными лицами Администрации,

уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением
муниципальной услуги,fuя текущего контроля используются сведения служебной
корреспонденции, устнlц и письменная информация должностных лиц
[дминистрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ.

Текущий контроль осуществляется гryтем проведения проверок:

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной

усJryги;
выявления и устранения нарушений прав граждан;

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов
граждан, содержащие жшIобы на решения, действия
должностных лиц.

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

на обращения
(бездействие)
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4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставлениrl муниципальной
услуги вкJIючает в-себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.3. Г[лановые проверки осуществляются на основании годовых планов

работы Администрации, утверждаемьж главой Администрации. При плановой
проверке полноты и качества предоставления муниципальной усJryги контролю
подлежат:

соблюдение сроков предоставлениJI муниципаJIьноЙ услуги;
соблюдение положений настоящего Административного регламента;
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в

предоставлении муниципЕrльной услуги.
Основанием для проведения внеплановых проверок являются:
получение от государственных органов, органов местного самоуправлениJI

информации о предполагаемьIх или выявлеttньIх нарушениях нормативных
правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов
Ресrryблики Башкортостан и нормативных правовых актов органов местного
самоуправления;

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в

том числе на качество предоставления муниципальной усrryги.
4.4. [ля проведения проверки создается комиссия, в состав которой

включаются должностные лица Администрации.
Проверка осуществJIяется на основании распоряжения Администрации,
4.5. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой

отражаются выявленные недостатки и укЕвываются сроки их ус,гранения.
Справка подписывается должностными лицами Администрации,
проводившими проверку. Проверяемые лица под роспись знакомятся со
справкой.

Ответственность должностных лиц за решения и действиJI
(безлействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе

предоставления муниципЕ}льной услуги

4.6. По результатам проведенных проверок в случае выявления

нарушений положений настоящего Административного регламента,
нормативныХ правовыХ актоВ Российской Федерации, Республики
Башкортостан И органоВ местногО самоуправленшI осуществляется

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации.
персонмьная ответственность должностных лиц за правильность и

своевременность принятиJI решения о предоставлении (об отказе в

предоставлении) муничипальной услуги закрепляется в их должностньгх
инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

требования к порядку и формам конlроля за предоставлением
муниципальной усlryги, в том числе со стороны граждан,

их объединений и организаций
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4.7. Гражлане, их объединения и организации имеют право осуществлять
контроль за предоставлением муниципальной услуrи путем получениrI
информации о ходе предоставления муницип€шьной усrryги, в том числе о
сроках завершения административных процедур (действий).

Граждане, их объединения и организации также имеют право:
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и

качества предоставления муниципЕuIьной усrryги;
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего

Административного регламента.
4.8. .Щолжностные лица Администрации, ФУ Администрачии ГО г,

Стерлитамак РБ принимают меры к прекрацению догryщенных нарушений,

устаняют причины и условия, способствующие совершению нарушений.
Информаuия о результатах рассмотрения замечаний и предложений

граждан, их объединений и организаций доводится до сведения лиц,
направивших эти замечания и предложения.

V. .Щосудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципЕuIьных
служащих, работников

Информачия о праве заявителей на досудебяое (внесулебное) обжалование
действий (бездействия) и (или) решений, принятьIх (осуществленных) в ходе

предоставлениJI муниципальной усlryги
5.1. Заявитель (представитель) имеет право на досудебное (внесулебное)

обжалование действий (бездействия) Адr,rинистрации, должностньж лиц
Администрации, муницип€шьньIх сJryжащих, работников
многофункчионаJIьного центра при предоставлении муниципarльной усrryги
(далее - жаrrоба).

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на

рассмотение жалобы лица, которым может быть направлена жшlоба зЕuIвителя

в досудебном (внесудебном) порядке

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке зtцвитель (прелставитель)
вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе в

Администрацию, ФУ Администрации ГО г, Стерлитамак РБ,
многофункчиональныЙ центр либо в соответствующиЙ орган государственноЙ
власти, являющийся учредителем многофункционаJIьного центра (далее -

учредитель многофункцион€tльного ueHTpa):
в Администрацию - на решение и (или) действия (бездействие)

должностного лица, руководителя структурного подразделения
Администрации, на решение и действия (бездействие) ФУ Алминистрации ГО
г. Стерлитамак РБ, начальника ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ;

к руководителю многофункционalльного центра - на решения и действия
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(безлействие) работника многофункцион€lльного центра;
к учредителю многофункционаJIьного центра - на решение и действия

(бездействие) многофункционального центра, директора
многофункчионального центра.

В Администрации, многофункчионaшьном центре, у учредителя
многофункчионального цента определяются уполномоченные на

рассмотрение жалоб должностные лица,

Способы информирования зЕцвителей о порядке подачи и рассмотрения
жалобы, в том числе с использованием Единого портма государственных и

муницип€rльных усlryг (функций) и Портала государственных и муниципальных
услуг (функчий) Ресгryблики Башкортостан

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы р&iмещается
на информаuионных стендах в местах предоставления муниципarльных услуг,
на сайте Администрации, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ, ЕПГУ,
РПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу,

ук€ванному зарегистрированным лицом (его представителем).

Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок досудебного
(внесулебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципЕuIьной услуги

5.4. Порялок досудебного (внесудебного) обжалованиrI решений и

действий (безлействия) Администрации, ФУ Администрации ГО г.

Стерлитамак РБ, прелоставляющего муницип€lльную услуry, а также его

должностных лиц реryлируется :

Федера.lIьным законом Ns 2 l0-ФЗ;
постановлением Правительства Российской Федерачии от 20 ноября 2012

года Jф 1198 (О федеральной государственной информационной системе,
обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжа.,,rования решений и

действий (безлействия), совершенных при предоставлении государственных и

муницип€шьных услуг);
постановлением Админисlрации <О Правилах подачи и рассмотрениrI

жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления
и их должностных лиц, муниципальных служащих>;

Решением Совета городского округа город Стерлитамак Республики
Башкортостан от 28 авryста 2018 года Ng 4-2119з <Об утверждении Правил
подачи и рассмотрения жалоб на решениJI и действия (безлействие) органов
местного самоуправлеЕия городского округа город Стерлитамак Ресгryблики
Башкортостан, и их должностных лиц, муниципЕlльных служащих,
многофункцио}tального центра, работников многофункционшIьного центра, а

также организаций, осуществляющих функции по предоставлению
муниципальных услуг, и их работников>>.
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VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в
многофункционаJIьньIх центрах предоставления государственных и

муницип€шьных усJryг

Исчерпывающий перечень административных процедур (лействий) при
предоставлении муниципrrльной услуги, выполняемьIх многофункционalльными

центрами предоставления государственньIх и муниципальных услуг

6.1 Многофункциональный центр осуществляет:
информирование з€швителей о порядке предоставления муниципальной

услуги в многофункцион€шьном центре, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципа.пьной услуги, по иным вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
о порядке предоставлениlI муниципальной ус.rryги в многофункционЕцьном
центре;

прием запросов змвителей о предоставлении муниципальной усrryги и
иных документов, необходимых для предоставления муницип€цьной ус.тryги;

формирование и направление многофункционaulьным центром
предоставления межведомственного запроса в органы власти, организации,

участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
выдачу з€швителю результата предоставления муниципЕrльной услуги, в

том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в многофункциональный
центр по результатам цредоставления государственных услуг органами,
предоставляющими государственЕые услуги, а также выдача документов,
вкJIючЕUI составление на бумажном носителе и заверение выписок из

информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги;
иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом }ф

2l0-Фз.
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона Ns 210-ФЗ

для реаJIизации своих функций многофункциональные центры вправе

привлекать иные организации.

Информирование заявителей

6.2. Информирование з€швителя многофункциональными центрами
осуществляется следующими способами :

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также

путем размещения информации на официальном сайте Ресгryбликанского

государственного автономного учреждения Многофункциональный цен,Iр

предоставления государственных и муниципЕIльньж усJryг в сети Интернет

(https://mfcrb.ru/) и инфорМационныХ стендаХ многофункчИон€tльных центов;
б) при обращении 3€UIвителя в многофункциональный центр лично, по

телефону, посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте,

При личном обращении работник многофункционшIьЕого центра

подробно информирует змвителей по интересующим их вопросам в вежливой
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корректной форме с использованием официально-делового стиля речи.
Рекомендуемое время предоставления консультации - не более l5 минут, времJI

ожидания в очереди в секторе информирования дJul поJryчения информации о
муниципальных усJryгах не может превышать 15 микут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информачии о
наименовании организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника
многофункционаJIьного центра, принявшего телефонный звонок.
Индивидуапьное устное консультироваЕие при обращении заIIвитеJIя по
телефону работник многофункционzulьного центра осуществляет не более l0
минут;

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное
время, работник многофункционального центра, осуществляющий
индивидуаJIьное устное консультирование по телефону, может предложить
зiшвителю:

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявитеrпо
в соответствии со способом, указанным в обращении);

назначить другое время для консультаций.
При консультировании по письменным обращениrIм зuulвителей ответ

направляется в письменном виде в срок Ее позднее 30 кменларньгх дней с
момента регистрации обращения в форме электонного документа по адресу
электронной почты, укЕванному в обращении, поступившем в
многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной

форме по почтовому адресу, указаIIному в обращении, поступившем в

многофункциональный центр в письменной форме. Составление ответов на
запрос осуществляет Претензионный отдел многофункционzrльного центра.

Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иньIх

документов, необходимых для предоставления муницип€}льной услуги

6.З. Прием заявителей для получениJl муниципальной усrryги
осуществляется работниками многофункчионального центра при личном
присутствии зЕцвителя (представителя з€uIвителя) в порялке очередности при
поJryчении номерного талона из терминала электронной очереди,
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи.

При обращении за предоставлеЕием двух и более государственньж
(муниuипальных) услуг з€uIвителю предлагается получить мультитarлон
элек,тронной очереди.

В случае если количество необходимых услуг составляет более четырех,
прием осуществляется только по предварительной записи. Талон электронной
очереди з.цвитель получает лично в многофункцион€шьном центре при
обращении за предоставлением услуги. Не догryскается получение талона
электронной очереди дJuI третьих лиц,

Работник многофункционaulьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность з€цвитеJIя на основании документа,
удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
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Федерации;
проверяет полномочия представителя зiцвителя (в сrryчае обращения

представителя заявителя);
принимает от заявителей заявление на предоставление муниципальной

услуги;
принимает от з€lявителей документы, необходимые дJlя поlryчения

муницип€шьной устryги;
проверяет правильность оформления зzulвлениJl, соответствие

представленньD( заrIвителем документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, требованиям настоящего Административного

регламента;
снимает скан-копии с документов, представленньж заrIвителем

(представителем), заверяет скан-копии усиленной квалифицированной
электронной подписью, после чего возвращает указанные документы
з€цвителю (прелставителю);

в случае отсутствия необходимых документов, либо их несоответствия

установленным формам и бланкам, сообщает о данных фактах заявителю;
в с.тучае отсутствия возможности устранить выявленные недостатки в

момент первиrIного обращения предлагает заявителю посетить
многофункциональный центр ещё раз в улобное для зaulвителя время с полным
пакетом документов;

в сJryчае требования зalявителя направить неполный пакет документов в

Администрацию, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ информирует
заявителя о возможности получения отка:}а в предоставлении муниципальной

услуги, о чем делается соответствующаJI запись в расписке в приеме

документов;
регистрирует представленные заrIвителем змвление, а также иные

документы в автоматизированной информационной системе
<Многофункциональный центр> (далее - АИС МФЦ), если иное не

предусмотрено соглашениями о взаимодействии;
выдает расписку (опись), содержащую информацию о зшIвителе,

регистрационном номере дела, перечне документов, дате принятия документов
и ориентировочной дате выдачи результата предоставления муниципальной

услуги. .Щополнительно в расписке указывается способ получения зtlявителем

документов (лично, по почте, в органе, предоставившем государственкую

услуry), а также примерный срок хранения результата услуги в

многофункционаJIьном центре (если выбран способ получения результата
услуги лично в многофункциональном центре), режим работы и номер
телефона единого контакт-центра многофункцион€цьного центра. Получение
з,uвителем укrванного документа подтверждает факт принятиJI документов от
зЕцвителя.

6.4. Работник многофункционЕrльного центра не вправе требовать от
заrIвителя:

предоставления документов и информации или осуществлениJI действий,
предоставление или осуществление которьц не предусмотрено нормативными
правовыми актами, реryлирующими отношениJl, возникЕlющие в связи с
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предоставлением муниципальной усJryги;
представления документов и информачии, в том числе подтверждающих

внесение зzцвителем платы за предоставление муниципальной усrryги, которые
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и
муниципaшьные услуги, иных государственных органов, органов местного
самоуправления либо подведомственных государственным органам или
органам местного самоуправления организаций в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципtшьными
правовыми актами, за искJIючением докумеЕтов, подлежащих обязательному
представлению зrUIвителем в соответствии с частью б статьи 7 Федерального
закона ]ф 210-ФЗ. Заявитель вправе представить укЕlзанные документы и

информачию по собственной инициативе;
осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для

поJryчения муниципЕrльной услуги и связанных с обращением в иные
государственные органы, органы местного самоуправления, оргапизации, за
искJтючением поJIучениrt услуг, которые явJuIются необходимыми и
обязательными дJlя предоставлениJI муниципЕrльной услуги, и получениJI

документов и информачии, предоставляемых в результате предоставления
таких усJryг;

6.5. Прелставленные зЕцвителем в форме документов на бумажном
носителе заявление и прилагаемые к нему документы переводятся работником
многофункчионЕIльного центра в форi"rу электронного документа и (или)

электронных образов документов. Электронные документы и (или)

электронные образы документов заверяются усиленной квалифицированной
электронной подписью работника многофункционalльного центра,
направляются в Администрацию (ФУ Администации ГО г. Стерлитамак РБ) с
использованием АИС МФЦ и защищенЕьIх каналов связи, обеспечивающих
защиту передаваемой информации и сведений от неправомерного доступа,

уничтоженпя, модификации, блокированиrI, копирования, распространения,
иных неправомерньж действий.

Срок передачи многофункциональным цеЕlром принятых им заявлений и

прилагаемых документов в форме электронного документа и (или) электонньж
образов документов в Администрацию, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак
РБ не должен превышать один рабочий день.

Порядок и сроки передачи многофункциональным центром принятых им
заявлений и прилагаемых документов в форме документов на бумажном
носителе в Администрацию, ФУ Администрации ГО г. Стерлитамак РБ
определяются соглашением о взаимодействии, закJIюченным меж.ry
многофункцион€}льным центром и Администрацией в порядке, установленном
Постановление Ns 797.



6.б. Многофункциональный центр вправе формировать и направJIять
межведомственные запросы о предоставлении документов (сведений,
информачии), необходимые для предоставления муниципшIьной усrryги, в
органы власти, организации, участвующие в предоставлении муниципальной
ус,туги, в случЕrях и порядке, установленных Соглашением о взаимодействии.

Выдача заявителю результата предоставления муниципаJIьной услуги

б.7. При ншIичии в заrIвлении о предоставлении муниципальной усJryги
ук€вания о выдаче результатов окЕвания усJryги через многофункциональный
центр, Администрация, ФУ Администации ГО г. Стерлитамак РБ передает

документы в структурное подр€вделение многофункцион€lльного центра для
последующей выдачи з€цвителю (представителю).

Порядок и сроки передачи Администрацией, ФУ Администрации ГО г,

Стерлитамак РБ таких документов в многофункциональный центр
определяются соглашением о взаимодействии, закJIюченным ими в порядке,

установленном Постановлением Nч 797.
6.8. Прием змвителей для выдачи документов, являющихся результатом

муниципЕrльной услуги, в порядке очередности при получении номерного
т€цона из терминала электронной очереди, соответствующего цели обращения,
либо по предварительной записи.

Работник многофункцион€цьного центра осуществляет следующие
действия:

устанавливает личность заявитеJtя на основании документа,

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской
Федерачии;

проверяет полномочия представителя зЕuIвителя (в с.rryчае обращения
представителя заявителя);

определяет статус исполнения запроса заявителя в АИС МФЦ;
выдает документы з€цвителю, при необходимости запрашивает у

з€швит€ля подписи за каждый выданный документ;
запрашивает согласие 3€цвителя на r{астие в смс-опросе для оценки

качества предоставленньж усJryг многофункцион€tльным центром.
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Приложение No 1

к Административному регламенту
предоставления муниципЕuIьной услуги
<,Щача письменньш разъяснений
налогоплательщикам и IlЕuIоговым агентам по
вопросам примеЕения муницип€шьных
нормативных правовых актов о местных
нЕuIогах и сборах> в городском округе город
Стерлитамак Ресrryблики Башкортостан

Главе адмянистраrши
гордского округа город Стерлитамак
Ресrryблики Башкортостан

(ФИО руководителя),

Ф.И.О. заявкгеля полностью (лолжность

руководЕтеля представптеля)

(домашIrий адрес, алрес органrrзачия)

(телефон (сотовый, домашний, служебный)

заявление
о даче письменньrх рzвъяснений по вопросам примеЕения

муниципальных нормативных пр:шовьD( urKToB о местньIх нatлогах и сборах

Прошу дать разъяснение по вопросЕlь,

(Алрес эл. почты)
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В соответствии с п. 4 ст. 9 Федерыlьного з.жона от 27.07.2006 N l 52-ФЗ (О персональньrх
данньIх) я согласен (согласна) на обработку моих персонаJIьньD( дЕrнньIх.

К заявлению прилагаю:

20
(полтись) фасшифровка полписи)

резуJътатов предостlвлениJI муниципzлльной усlryгиСпособ предоставления
(нужное отметить):

П в виде бумажного документа, которьй Заявитель попучает непосредственно при
личном обращении в ФУ Администраuии ГО г. Стерлитамак РБ;

П в виде бумажного документа, который Змвитель получает непосредственно при
личном обращении в многофункционаJIьном центре;

П в виде бумажного документq которьй напрЕlвJIяется Змвителю посредством
почтового отправления;
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РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

ПРЕДОСТАВЛЕНИJI МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ДОКУМЕНТАХ
(для юрилических плч)

Фирменный блшrк (при на.пичии)
в гоDодско окDчга
гоDол респчблики
Башко
от

(название, организационно-правовая форма
юрилического лича)

Приложение JФ 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной

услуги (Дача письменньIх

разъяснений наJlогоплательщикам и
налоговым агентам по вопросам
применения муниципЕlJIьных
нормативных правовых актов о
местных н€lлогах и сборах> в
городском округе город Стерлитамак
Ресrryблики Башкортостан

ИНН:
оГРН:
Адрес места нахоrцениJI юридического
лица:
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Фактический
ныlичии):

адрес нахождения (при

Алрес элеrгронной почты:

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошrу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нуюtое указать) в ранее
принятом (вьцанном)

(указывается наименование документ4 в котором доrryщена опечатка или ошибка)
от Nа

(указывается дата принятия и номер документ4 в котором догryщена опечатка или
ошибка)

в части

в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты локумента(-ов), обосновьваrощих доводы
зzцвителя о нaцичии опечатки, ошибки, а также содержащих правильные сведения).

К заявлению прилrгzlются:
1. документ, подгверждающий полномочия представитеJu (в с;ryчае обращения

поJryчением муниципа.,тьной усrryги прелставителя);

(указываlотся реквизиты документа (-ов), обосновьтваюuшх доводы змвитеJUt о наличии
опечатки, а тaжже содержащих правильные сведения)

за

2
J
4

(наименование должности
руководителя юридического

лица)

(подпись руководителя
юридического лица,

уполномоченного
представителя)

М,П. (при наличии)
Реквизиты документа, удостоверяющего личность представителя:

(фамилия, инициtlлы

руководителя юридического
лица, уполномоченного

представителя)

(указывается допущеннаJI опечатка или ошибка)
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(указывается наименование документы, номер, кем и когда выдан)

г
(подпись залвrтгеля/ прсдстазmсля с расшифроsкой)

Способ предоставления результатов предоставления
муниципаJIьной услуги (нужное отметить):

п в виде бумажного документq которьй Змвитель получает непосредственно при
личном обращении в ФУ Алминистрачии ГО г. Стерлитамак РБ;

п в виде бумажного документ4 которьй Заявитель получает непосредственно прн
личном обращении в многофункционмьном центре;

П в виде бумажного документа, которьй нtшр:вJulется Заявителю посредством
почтового отпрzвления;
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Приложение Nч 3
к Административному регламеIrту
предоставления муниципа-тlьной

услуги <<.Щача письменных
разъяснений налогоплательщикам и
налоговым агентам по вопросам
применения муниципальных
нормативных правовых актов о
местных наJIогах и сборах> в
городском округе город Стерлитамак
Ресгryблики Башкортостан

РЕКОМЕНДУЕМАЯ ФОРМА ЗАЯВЛЕНИJI
ОБ ИСПРАВЛЕНИИ ОПЕЧАТОК И ОШИБОК В ВЫДАННЫХ В РЕЗУЛЬТАТЕ

прЕдостАвлЕниrI муниципАльноЙ услуги докумЕнтАх
(для физических лиц)

в администрацию гоDодского окрYга
гоDоJ стеолитамак Респчолики
Башкортостан

от

(ФИО (при налшчrи) физического лица)

реквизиты основного док}ъ{ента

удостоверяющего Jтичность:

Адрес элекгронной потгы (при ншrrт,пи):

Номер контактного телефона:

ЗАЯВЛЕНИЕ

прошу устранить (исправить) опечатку и (или) ошибку (нужное указать) в ранее

принятом (вьцанном)

ýказывается наименование документы, номер,

кем и когда вылан)

Адрес места жительства (пребывания):
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(указывается наименование документа, в котором допуцена опечатка или ошибка)
N9

(указьтвается дата принятия и номер документа, в котором допущена опечатка или
ошибка)

в части

в связи с

(указываются доводы, а также реквизиты документа(-ов), обосновьваюших доводы
заявителя о наJIичии опечатки, ошибки, а также содержаuцх правильные сведения).

К заявлению прилагilются:
1. документ, подгверждЕlющий полномо.шя представителя (в случае обращения

поJryчением муниципшtьной услуги представитеrrя);

за

(указываются реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о нaцичии
опечатки, а также содержащих правильные сведения)

(лата) (подпись) (Ф.и.о,)

Реквизиты документц удостоверяющего личность представитеJuI:

(указывается наименование документы, номер, кем и когда вьцан)

Подтверждаю свое согласие, согласие представJIяемого мною лица, на обработку

персональньж данньD( (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнепие
(обновление, изменение), использование, распростанение (в том числе передачу),

обезличивание, блокировшrие, уничтожение персонzшьных данных! а также иньIх действий,

необходимьн для обрiботки персон:lльньrх дalнных в prm.rKax предостzlвления муниципальной

УслУГи' 
г.

(подгпrсь заявrгеля/ пр€дстZвrггеля с раlсшифровкой

Способ предоставлениJI результатов
предоставлениJI муничипа,rьной услуги (нужное отметить):

п в виде бумажного документа, которьrй Заявитель получает непосредственно при

личном обращении в ФУ Администрации ГО г. Стерrпrтамак РБ;

от

(указывается допущеннiц опечатка или ошибка)

2,

з.
4.
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П в виде бумажного документц который Заявитель получает непосредственно при
личном обращении в многофункционЕrльном центе;

П в виде бумажного документц который направляется Заявителю посредством
почтового отправления;



Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении
муниципarльной услуги по даче письменных разъяснений нЕuIогоплательщикам и нЕuIоговым агентам по вопросам

применения муниципЕrльных нормативных правовых актов о местных наJIогах и сборах

основание дJIя начала
администативной

процедуры

Содержание
административных

действий

Срок выполнения
административIIых

действий

.Щолжностяое лицо,
ответствеЕное за

вьmолнение
админисlративного

действия

Критерии принятия
решения

Результат
администативного

действия, способ
фиксации

l. Прием и регистрация зttявления и приложенньгх к нему документов
поступление зitявленпя
дJlя предоставления
муниципальной услуги

прием и регистация
заJlвления дJtя
предостaвления
муниципальной
услуги;
проверка заявления
для поJryчения

l рабочий день специалист
Администрации,
ответственньй за

регистацию
корреспонденции

нмичие/отсутствие
оснований дJIя отказа
в приеме документов,
предусмотренных
пунrсгом 2.10
Административного
регламента

l )регистрация
заявления в системе
делопроизводства,
2)отказ в принятии и

регистрации зzlявления
и документов

Приложение Nэ 4
к Административному регламенту
предоставлениJI муниципЕrльной услуги
(Дача письменных разъяснениЙ
нЕLпогоплательщикам и нЕUIоговым агентам по
вопросам применения муниципаJIьных
нормативных правовых актов о местных
н€lлогах и сборах>> в городском округе город
Стерлитамак Республики Башкортостан
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муниципальной
усJryги;



2. Рассмотрение заявления и документов, принятие решеrtая о даче ппсьменных разъяснений по вопросам применения муниципальных
нормативньrх прaвовьгх актов о местньrх нtшогФ( и сборах

Зарегистрированное
зirявJIение,
поступившее
должностному лицу,
ответственному за
предоставление
муниципшIьной услуги

в срок,
предусмотренный
гryнктом 2.5
настоящего
Административного
регл:rмента

специалист ФУ
Администации ГО г.
Стерлитамак РБ,
отвgгственный за
предоставление
муниципальной
усJryги

на.,rичие/отсутствие
предусмотренньtх
rryнкгом 2.1 1 .2
настоящего
Административного
реглаJ\4ента
оснований для отказа
в предоставлении
муниципа.пьной

усJryги

36

подготовка ответа по
существу вопроса в

заявлении, в сJryчае
принятия решения о
продлении

рассмотения
заявления -
подготовка

уведомления о
продлении срока

рассмотения
заJIвления

Подписанный и
зарегистрированный
ответ о даче
письменньж

разъяснений по
вопрос:lм применения
муниципarльЕьrх
нормативньlх
прaвовьж alKToB о
местных налогах и

сборах, либо
письменньй откд} в

предоставлении
муниципа:Iьной

усJryги, либо

уведомление о
продlении срока

рассмотения
зilявления
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3. Направление результатов мотрения заявления
письмо с
разъяснениями по
вопросallvl применения
муницип:iльньв
нормативных
правовьrх актов о
MecTEbD( налогах и
сборах, либо об отказе
в предоставлеЕии
муниципальной
услуги, подписaшt!ое
Главой
Администрации или
иного
уполномочепного им
лица

Уведомление
зrlявителя, либо РГАУ
МФI\ о дате, времени
и месте вьцачи
результата
предоставления
муниципальной услуги

в срок,
предусмотренный
rryнктом 2.5
настоящего
Административного
реглilмента

специilлист
Администрации (ФУ
Мминистрачии ГО г.
Стерлитамак РБ),
ответственный за
пр€доставление
муниципа,тьной
услуги

подпись зauвитеJIя о
получении письма с

разъяснениями по
ВОПРОСtlIt' ПРИМеНеНI{я
муtlиципrrльных
нормативных
правовьD( itKToB о
MecTHbD( налогzlх и
сборах, либо об отказе
в предоставлении
мунпципа,rьной
услуги; регистрация
письма о Еаправлении
зtulвителю письма с

разъяснениями по
ВОПРОСаtч1 ПРИМеНеНИЯ
муниципаJIьных
нормативньD(
прzlвовьD( актов о
MecTHbD( налогllх и
сборах, либо об отказе
в предоставлении
муниципшьной
услуги в системе
делопроизводства
Администрации и
направление его,
посредством
почтового
отправления или
Еарочного вручения

Вьцача результата
предоставления
муниципальной услуги
способом, указiмньlм в
зшlвлении. При
представлении
зzцвителем
ненаJшежащим
образом оформленньгх
документов,
предусмотренных п.
2.'7 вастоящего
Административного
реглчlмента, результат
предостalвления
мувиципмьной услуги
вьцается зtцвителю
нарочно. При
поJryчении результат
предостtlвлен[tя
муниципшrьной усrryги
нарочно,
представитель
зalявителя предьявляет
документ
полrверждающий
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личность, а также
оригинatлы
документов,
предусмотенньtх
пункгом 2.7.2


