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муниципальных правовых актов Ижевского сельского поселения 

Пижанского района Кировской области о местных налогах и сборах 

 

 

         1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

даче письменных разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных правовых актов Ижевского сельского поселения Пижанского 

района Кировской области о местных налогах и сборах (далее – 

Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, формы контроля за исполнением Административного 

регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего при осуществлении полномочий по 

предоставлению муниципальной услуги.  



        Основные понятия в настоящем Административном регламенте 

используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном 

законе от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 

210-ФЗ) и иных нормативных правовых актах Российской Федерации и 

Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются 

граждане Российской Федерации, юридические лица, индивидуальные 

предприниматели, иностранные граждане и лица без гражданства, за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, 

органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных 

органов, органов местного самоуправления, а также за исключением случаев, 

установленных международными договорами Российской Федерации или 

законодательством Российской Федерации (далее – заявитель). 

От имени заявителей, при предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе при подаче (направлении) заявления, могут выступать лица, имеющие 

право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в 

силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителей при 

предоставлении муниципальной услуги (далее – уполномоченный 

представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги 

1.3.1. Порядок получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги.  

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и  услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг 

можно получить: 

на официальном сайте Пижанского района; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 



при личном обращении заявителя в администрацию Ижевского сельского 

поселения; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной 

(электронной) форме специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, предоставляет заявителю подробную информацию о 

порядке предоставления муниципальной услуги. 

1.3.3. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного 

посещения в соответствии с режимом работы Администрации с момента 

приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

1.3.4. Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги 

заявителем указываются (называются) дата и (или) регистрационный номер 

заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в 

процессе выполнения какой административной процедуры) исполнения 

муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги 

предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной 

информации. 

Информацию о месте нахождения, графике работы Ижевского сельского 

поселения, государственных и муниципальных органов и организаций, 

обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, 

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

обратной связи администрации в сети «Интернет», можно получить: 

на официальном сайте администрации; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

 

          2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 



2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Дача письменных разъяснений 

налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных правовых 

актов Ижевского сельского поселения Пижанского района Кировской 

области о местных налогах и сборах» (далее - муниципальная услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

          Муниципальная услуга предоставляется администрацией Ижевского 

сельского поселения  Пижанского района Кировской области (далее - 

администрация). 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

 

        Результатом предоставления муниципальной услуги является 

письменное разъяснение налогоплательщикам и налоговым агентам по 

вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах по 

решению руководителя (заместителя руководителя); 

        Отказ в предоставлении услуги в соответствии с п. 2.8 настоящего 

регламента. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 

 

2.4.1. Обращения заявителей по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах рассматриваются специалистом 

администрации в пределах своей компетенции в течение двух месяцев со дня 

поступления соответствующего обращения. По решению руководителя 

(заместителя руководителя) администрации указанный срок может быть 

продлен, но не более чем на один месяц. 

2.4.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной 

услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено. 

2.4.3. Документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 

услуги, направляется адресату по почтовому адресу (адресу электронной 

почты) или вручается лично в течение 1 дня с момента его подписания. 



2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги размещены: 

           на официальном сайте администрации. 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель (юридическое 

лицо, физическое лицо, индивидуальный предприниматель) направляет в 

Администрацию письменное обращение о даче письменных разъяснений по 

вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

(далее - обращение). 

2.6.2. Перечень документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является изложенное 

в свободной форме обращение заявителя, поступившее в Администрацию, о 

даче письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах в письменной форме. 

2.6.3. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке 

указывает: 

- наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, 

отчество (при наличии) руководителя, либо должность соответствующего 

лица, которому направлено письменное обращение; 

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

гражданина, направившего обращение; 

- полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направлен 

ответ; 

- содержание обращения; 

- подпись лица; 

- дата обращения. 



В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель 

прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их 

копии. 

2.6.4. Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с 

указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии 

и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или 

должностного лица, имеющего право подписи соответствующих документов. 

2.6.5. Обращение, поступившее в форме электронного документа, подлежит 

рассмотрению в порядке, установленном настоящим Административным 

регламентом. В обращении заявитель в обязательном порядке указывает свои 

фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес электронной почты, если ответ 

должен быть направлен в форме электронного документа, или почтовый 

адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель 

вправе приложить к такому обращению необходимые документы и 

материалы в электронной форме либо направить указанные документы и 

материалы или их копии в письменной форме. 

При личном приеме ответственным лицом администрации заявитель 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, и излагает содержание 

своего устного обращения. 

         2.6.6.Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в 

том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги 

и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за 

исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, утвержденный решением Ижевской сельской Думы.  

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов 

           Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.  

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

В предоставлении муниципальной услуги должно быть отказано в 

следующих случаях: 



2.8.1. Если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, 

направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть 

направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

2.8.2. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на 

обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 

государственный орган, орган местного самоуправления или должностному 

лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня 

регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, 

если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.8.3. Если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на 

который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи 

с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся 

новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного 

самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе 

принять решение о безосновательности очередного обращения и 

прекращении переписки с гражданином по данному вопросу приусловии, что 

указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один 

и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же 

должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, 

направивший обращение. 

2.8.4. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 

быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или 

иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему 

обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу 

поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 

указанных сведений. 

2.8.5. Если обращение содержит нецензурные либо оскорбительные 

выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу 

поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему 

обращение, о недопустимости злоупотребления правом. 

2.8.6. Основанием для отказа в рассмотрении обращений, поступивших в 

форме электронных сообщений, помимо оснований, указанных в пунктах 

2.8.1 - 2.8.5 Административного регламента, также может являться указание 

автором недействительных сведений о себе и (или) адреса для ответа. 



2.8.7. Заявитель вправе вновь направить обращение в Администрацию в 

случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в 

обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены. 

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

          Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или 

иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

           Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной 

основе. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

        Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для 

предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации запроса о предоставлении муниципальной 

услуги 

        Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении 

регистрируется в установленном порядке, в течение одного рабочего дня с 

момента поступления.  

2.13. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги 

         2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги 

оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения заявлений 

и иных документов, приема заявителей. 

         2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов 

оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 



        2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для 

инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению 

муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными 

и иными нормативными правовыми актами, в том числе приказом 

Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 

30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения условий 

доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере 

труда, занятости и социальной защиты населения, а также оказания им при 

этом необходимой помощи». 

        2.13.3-1. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 

информации заявителями. 

 

        2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы 

информационными стендами, содержащими следующую информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), 

адрес официального сайта администрации в сети «Интернет», адреса 

электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения 

документов, бланки для заполнения; 

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее 

должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги. 

          2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием 

заявителей; 



дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

         2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

         2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных способов получения информации о предоставлении 

услуги; 

соблюдение требований законодательства и настоящего административного 

регламента; 

 

устранение избыточных административных процедур и административных 

действий; 

 

сокращение количества документов, представляемых заявителями; 

 

сокращение срока предоставления муниципальной услуги; 

 

профессиональная подготовка специалистов администрации, 

предоставляющих муниципальную услугу; 

 

внеочередное обслуживание участников и инвалидов Великой 

Отечественной войны, инвалидов, передвигающихся на креслах-колясках, 

инвалидов с нарушениями опорно-двигательного аппарата, нарушениями 

слуха, зрения. 

 

        2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 



отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных 

обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, 

принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.  

          2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

определяется также количеством взаимодействия заявителя с должностными 

лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. 

Взаимодействие заявителя с указанными лицами осуществляется два раза – 

при представлении заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (в случае непосредственного 

обращения в Администрацию), а также при получении результата 

предоставления муниципальной услуги. 

          2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу, либо посредством комплексного запроса невозможно. 

 

          2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 

их выполнения.  

 

3.1. Последовательность административных процедур. 

Последовательность административных процедур исполнения 

муниципальной услуги включает в себя следующие действия: 

- прием и регистрация обращения; 

- рассмотрение обращения; 

- подготовка и направление ответа на обращение заявителю. 

3.1.1. Прием и регистрация обращений. 



Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является 

поступление обращения от заявителя в Администрацию посредством 

почтовой, факсимильной связи либо электронной почте. 

Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента 

поступления в Администрацию. 

Ответственность за прием и регистрацию обращения несет специалист 

Администрации, ответственный за прием и регистрацию документов. 

Обращения, направленные посредством почтовой и факсимильной связи, и 

документы, связанные с их рассмотрением, первоначально поступают к 

специалисту Администрации, ответственному за прием и регистрацию 

документов. 

Обращения, поступившие по электронной почте, ежедневно 

распечатываются и оформляются специалистом, ответственным за прием и 

регистрацию документов, для рассмотрения главой Администрации в 

установленном порядке как обычные письменные обращения. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, осуществляет первичную обработку (проверку правильности 

адресации корреспонденции, наличие всех приложений и иной 

документации, являющейся неотъемлемой частью обращения, чтение, 

определение содержания вопросов обращения гражданина) и регистрацию 

обращений в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

В течение 1 рабочего дня с момента регистрации обращения заявителя 

специалистом Администрации, ответственным за прием и регистрацию 

документов, проводится проверка обращения на соответствие требованиям, 

установленным пунктами 2.6 - 2.7  Административного регламента. 

При поступлении обращения, где указано о приложении документов, 

которые полностью или частично отсутствуют, специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов, составляется акт об 

отсутствии соответствующих документов, который приобщается к 

обращению. 

3.1.2. Рассмотрение обращений. 

Прошедшие регистрацию письменные обращения передаются специалисту 

Администрации. 



Глава по результатам ознакомления с текстом обращения, прилагаемыми к 

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

- определяет, относится ли к компетенции Администрации рассмотрение 

поставленных в обращении вопросов; 

- определяет характер, сроки действий и сроки рассмотрения обращения; 

- определяет исполнителя поручения; 

- ставит исполнение поручений и рассмотрение обращения на контроль. 

Решением главы Администрации является резолюция о рассмотрении 

обращения по существу поставленных в нем вопросов либо о подготовке 

письма заявителю о невозможности ответа на поставленный вопрос в случае, 

если рассмотрение поставленного вопроса не входит в компетенцию 

Администрации. 

Специалист Администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, в течение 1 рабочего дня с момента передачи (поступления) 

документов от главы Администрации передает обращение для рассмотрения 

по существу вместе с приложенными документами специалисту 

Администрации. 

3.1.3. Подготовка и направление ответов на обращение. 

Специалист Администрации обеспечивает рассмотрение обращения и 

подготовку ответа в сроки, установленные п. 2.4.1 Административного 

регламента. 

Специалист Администрации рассматривает поступившее заявление и 

оформляет письменное разъяснение. 

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

подписью главы Администрации либо лица, его замещающего. 

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

телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа на 

обращение. 

После подписания ответа специалист Администрации, ответственный за 

прием и регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале регистрации 

корреспонденции с присвоением исходящего номера и направляет адресату 



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

подписания. 

 

 

          4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

         4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению 

муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги, и исполнением настоящего 

Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется 

главой администрации или уполномоченным должностным лицом. 

        Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, 

устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля 

определяются должностных регламентах и должностных инструкциях 

работников администрации. 

       4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой 

администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, положений настоящего Административного 

регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, 

регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.  

       4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное 

лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления 

муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного 

регламента требовать устранения таких нарушений, давать письменные 

предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного 

наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 



запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, 

связанные с осуществлением муниципальной услуги, на основании 

письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, 

вышестоящих органов власти и контролирующих организаций в сроки, 

установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

        4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством 

предоставления муниципальной услуги, соблюдением и исполнением 

должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги. 

        4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов 

с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений при 

предоставлении муниципальной услуги. 

       4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

       4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений 

главы администрации. При плановых проверках рассматриваются все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

       4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению 

заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, 

связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

       4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой 

включаются муниципальные служащие администрации. 

       4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы 

администрации. 

       4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются 

выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт подписывают 

председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее 

обязанности главы администрации). 

         4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, 

под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 



4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и 

действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

        4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка 

предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

       4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей 

муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой 

ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации или 

которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии 

с законодательством Российской Федерации, и несут за это ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

        4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных 

проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля 

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 

        4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления 

муниципальной услуги на основании Административного регламента, могут 

контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего 

Административного регламента, так и иными лицами (гражданами, 

юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены 

обжалуемыми действиями (бездействием). 

           5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона № 210 ФЗ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 



         Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть 

обжалованы в досудебном порядке. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются конкретное 

решение и действия (бездействие) уполномоченного органа, а также действия 

(бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих в ходе 

предоставления муниципальной услуги, в результате которых нарушены 

права заявителя на получение муниципальной услуги, созданы препятствия к 

предоставлению ему муниципальной услуги. 

 

5.2. Предмет жалобы 

         5.2.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона № 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;  

требование у заявителя документов или информации либо осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и 

иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами.;  

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, 

не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 



Федерации, нормативными правовыми актами субъекта Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока 

таких исправлений; 

 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания 

приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;  

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 услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, 

за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 

Федерального закона № 210-ФЗ.  

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, 

которым может быть направлена жалоба 

        Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том 

числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу. 

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

         5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, 

принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его 

отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

         5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 



предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, 

руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 

направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», 

а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

        5.4.3. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о 

местонахождении заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

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

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, 

действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

         5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на 

получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, 

либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления 

муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет 

документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  



         5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, 

также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, 

подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем 

заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для 

юридических лиц); 

копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое 

лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

        5.4.6. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются 

уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, которые 

обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями 

действующего законодательства, настоящего Административного 

регламента.  

        5.4.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 

жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет 

соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

         5.4.8. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, 

необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это не 

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

указанных документах и материалах не содержится сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии 

указанных документов и материалов могут быть направлены заявителю по 

его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу  

либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в 



течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу 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. 

 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

       5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

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 

Кировской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных 

формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

      5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, 

следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о 

результатах рассмотрения жалобы. 

     5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном 

лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или действие 

(бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование 

заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое по жалобе решение; 



в случае если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения 

выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата 

муниципальной услуги; 

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

         5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

         По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы 

может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и 

(или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего 

муниципальную услугу.  

          5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 

предоставляющий муниципальную услугу отказывают в удовлетворении 

жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по 

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим 

законодательством в отношении того же заявителя и по тому же предмету 

жалобы. 

          5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 

предоставляющий муниципальную услугу вправе оставить жалобу без ответа 

в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а также членов 

его семьи; 

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

фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, 

указанные в жалобе. 



        5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, 

предоставляющий муниципальную услугу сообщают заявителю об 

оставлении жалобы без ответа в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

        Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес 

заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым направлением, либо на 

адрес электронной почты). 

       В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ 

направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 

         Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение 

вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

     Заявитель имеет право на получение информации и документов, 

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте администрации Пижанского района в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть 

«Интернет»); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или 

многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

 

 

 

 



 

 


