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Российская Федерация
КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ - КУЗБАСС
Топкинский муниципальный округ
АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТОПКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 05 декабря 2025  года № 2406-п

г. Топки

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах»
В соответствии со статьей 34.2 Налогового Кодекса Российской  Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации Топкинского муниципального округа       от 19.02.2021 № № 202-п «Об утверждении положения о Финансовом управлении администрации Топкинского муниципального округа», постановлением администрации Топкинского муниципального округа от 23.09.2025 № 1839-п «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией Топкинского муниципального округа»:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах».
2.  Признать утратившими силу:
-   постановление администрации Топкинского муниципального округа от 14.09.2022  № 1207-п  «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах»;

- постановление администрации Топкинского муниципального округа от 04.10.2024  № 1788-п «О внесении изменений в постановление администрации Топкинского муниципального округа от 14.09.2022 № 1207-п «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах». 
3. Разместить постановление на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы по финансам и экономике Н.А. Максакову.

5. Постановление вступают в силу после официального обнародования.

Глава Топкинского

муниципального округа                                                                   С.В. Фролов

 УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Топкинского муниципального округа

от 05 декабря 2025 года № 2406-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги 

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных 

правовых актов о налогах и сборах»
1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах» (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги.

Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) финансового управления администрации Топкинского муниципального округа (далее – уполномоченный орган).

1.2. Круг заявителей

Заявителями муниципальной услуги являются налоговые органы, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, заинтересованные в получении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах (далее - заявители).

Интересы заявителей могут представлять иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее - представители).

От имени физических лиц заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

От имени юридического лица заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности:

представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре;

участники юридического лица в предусмотренных законодательством случаях.

От имени налогового органа заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

 представители в силу полномочий, основанных на доверенности.

От имени индивидуальных предпринимателей заявление о предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

 представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в государственном автономном учреждении «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса» (далее - УМФЦ), в региональном портале государственных и муниципальных услуг Кузбасса (далее - РПГУ), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), указано в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах».

2.2.
Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется финансовым управлением администрации Топкинского муниципального округа (далее - уполномоченный орган). 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

-
предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;

-
отказ в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.

2.3.2. Документами, содержащими решения о предоставлении муниципальной услуги, являются:

-
письмо, содержащее письменные разъяснения налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах;   

- решение об отказе в предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах по форме согласно приложению № 7 к настоящему административному регламенту (далее также - решение об отказе).

2.3.3. Формирование реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.

2.3.4. Способы получения результата предоставления муниципальной услуги:

-
в уполномоченном органе на бумажном носителе при личном обращении; 

- почтовым отправлением;

-
в УМФЦ на бумажном носителе при личном обращении;  

- в форме электронного документа посредством ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

2.4.
Срок предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению  № 5 к настоящему административному регламенту и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, (присвоение входящего номера) в уполномоченном органе независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.6.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги,

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в уполномоченном органе и УМФЦ составляет не более 15 минут.

2.7.
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в УМФЦ, регистрируется специалистом УМФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Требования, которым должны соответствовать помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются на официальном сайте администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный сайт) и на ЕПГУ, РПГУ.

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещается на официальном сайте, а также на ЕПГУ, РПГУ.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.

2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

Услугой, необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги, является оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если за предоставлением муниципальной услуги обращается представитель заявителя.

2.10.2. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги: ЕПГУ, Р ПГУ.

2.10.3. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.4. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.4.1. В случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе получить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем.

Законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов муниципальной услуги.

2.10.4.2. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления, законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг, с учетом требования, предусмотренного подпунктом 2.10.4.1. пункта 2.10.4. настоящего административного регламента.

2.10.5. Предоставление муниципальной услуги в УМФЦ возможно при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ.

УМФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги (в соответствии с соглашением о взаимодействии между УМФЦ и администрацией Топкинского муниципального округа) в части:

 - информирования о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги;

-
приема заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в уполномоченный орган; 

- выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

УМФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не могут принять решение об отказе в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для ее предоставления.

2.10.6. Заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги в УМФЦ, в том числе получить документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в УМФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом, а также получить документы, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем уполномоченного органа.

2.11.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно приведен в таблице 1 приложения № 3 к настоящему административному регламенту.

Перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе не приведен, так как межведомственное информационное взаимодействие не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

2.12.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.12.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-
предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);

-
представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги;

-
подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом;

-
неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ;

-
электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются;

-
несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи;

-
заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведен в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

2.12.2.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги: приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.12.3.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1)
непредставление документов, предусмотренных в таблице 1  приложения № 3 к настоящему административному регламенту, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

2)
обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведен в таблице 2 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур
3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:

а) профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом УМФЦ;

б) прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;

г) предоставление результата муниципальной услуги.

Административные процедуры: межведомственное информационное взаимодействие, приостановление предоставления муниципальной услуги, получение дополнительных сведений от заявителя, оценка сведений о заявителе и (или) объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации, распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса не приведены, поскольку они не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

3.1.1. Профилирование заявителя, заключающееся в анкетировании заявителя в целях определения категории (признаков) заявителя, проводится специалистом уполномоченного органа или специалистом УМФЦ.

Профилирование заявителя осуществляется путем анкетирования заявителя, в процессе которого устанавливается результат муниципальной услуги, за предоставлением которого он обратился, а также признаки заявителя. Вопросы, направленные на определение признаков заявителя, приведены в таблице 3 приложения № 2 к настоящему административному регламенту.

Профилирование осуществляется:

1)
в уполномоченном органе при личном обращении;

2)
в УМФЦ при личном обращении;

3)
с использованием ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности).

При обращении заявителя путем направления почтового отправления профилирование не осуществляется.

3.1.2. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.1.2.1. Сведения о составе заявления о предоставлении муниципальной услуги и перечне документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с категорией (признаками) заявителя, а также способы подачи указанного заявления, документов и (или) информации представлены в приложении         № 3 к настоящему административному регламенту.

3.1.2.2. Способы установления личности заявителя (представителя заявителя):

а) при личном обращении в уполномоченный орган - документ, удостоверяющий личность;

б) при личном обращении в УМФЦ - документ, удостоверяющий личность;

в) почтовым отправлением - копия документа, удостоверяющего личность;

г) посредством ЕПГУ, РПГУ - единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

3.1.2.3. Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 1 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Решение об отказе в приеме документов может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

3.1.2.4. Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется уполномоченным органом или УМФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ), независимо от места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц, налоговых органов) заявителя.

3.1.2.5. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в УМФЦ, регистрируется специалистом УМФЦ в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в уполномоченный орган через УМФЦ, регистрируется специалистом уполномоченного органа в день поступления из УМФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее посредством почтового отправления, регистрируется специалистом уполномоченного органа в установленном порядке в день поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности), регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов на ЕПГУ, РПГУ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в нерабочее время, регистрируется в первый рабочий день.

Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.1.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.1.3.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице 2 приложения № 4 к настоящему административному регламенту.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению заявителем за получением муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.

Решение об отказе может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.

3.1.3.2. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 24 календарных дня с даты получения уполномоченным органом, предоставляющим муниципальную услугу, всех сведений, необходимых для принятия решения.

Срок выполнения указанной административной процедуры входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.

3.1.4. Предоставление результата муниципальной услуги.

3.1.4.1. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги с учетом способов предоставления результата муниципальной услуги, если срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги отличается для различных способов предоставления результата муниципальной услуги.

Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги: 3 рабочих дня независимо от способа предоставления заявителю результата муниципальной услуги.

3.1.4.2. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется уполномоченным органом или УМФЦ (при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между администрацией Топкинского муниципального округа и УМФЦ) независимо от места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) заявителя.

3.2. Муниципальная услуга не оказывается в упреждающем (проактивном) режиме.

4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ, а также в уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по телефону.
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. Административный регламент - административный регламент предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах».

2. Муниципальная услуга - муниципальная услуга «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах».

3. Заявители - налоговые органы, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, заинтересованные в получении письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов Топкинского муниципального округа о местных налогах и сборах.

4. Представители - иные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, представляющие интересы заявителей.

5. УМФЦ - государственное автономное учреждение «Уполномоченный многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальный услуг на территории Кузбасса».

6. ЕПГУ - федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

7. РПГУ - Региональный портал государственных и муниципальных услуг Кузбасса.

8. Официальный сайт - официальный сайт администрации Топкинского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

9. Уполномоченный орган - финансовое управление администрации Топкинского муниципального округа.

10. Заявление о предоставлении муниципальной услуги - заявление о даче письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
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Таблица 1 . Перечень результатов предоставления муниципальной услуги

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат муниципальной услуги, за которым обращается заявитель

«Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах»

	1.
	Категория заявителя
	Заявителями муниципальной услуги являются налоговые органы, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся налогоплательщиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, заинтересованные в получении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах 

	2.
	Лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги
	· налоговые органы; 

· физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели; законные представители (родители, усыновители, опекуны, попечители) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

· опекуны недееспособных граждан; 

· представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 

· лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; 

- представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре; 

- юридическое лицо в предусмотренных законом случаях.


Таблица 2. Перечень отдельных признаков заявителей

	№ п/п
	Признаки заявителей

	Результат предоставления услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах»

	1.
	Заявитель, обратившийся лично

	2.
	Заявитель, обратившийся через законного представителя

	3.
	Заявитель, обратившийся через уполномоченного представителя


Таблица 3. Перечень общих признаков заявителей

	№ п/п
	Признак заявителя
	Значения признака заявителя

	Результат предоставления услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах»

	1.
	Категория заявителя
	Налоговые органы, физические лица, в том числе индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), являющиеся налогоплатель-щиками, плательщиками сборов и налоговыми агентами, заинтересованные в получении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах

	2.
	Заявитель обратился лично или через представителя?
	1. Обратившиеся лично;

2. Обратившиеся через законного представителя;

3. Обратившиеся через уполномоченного представителя.


Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Дача письменных

разъяснений налогоплательщикам

и налоговым агентам по

вопросам применения

муниципальных правовых актов

о налогах и сборах»
Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

                                                                                                                Таблица 1
	При обращении с заявлением о предоставлении муниципальной услуги:
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые                                       заявитель должен предоставить самостоятельно:

	Наименование документа
	Форма документа

	Заявление о предоставлении муниципальной услуги
	
	
	- в форме документа на бумажном носителе в 1 экземпляре по форме согласно приложению № 5 к административному регламенту, подписанное заявителем (в случае, если заявление подает физическое лицо, заявитель также предоставляет согласие на обработку персональных данных согласно приложению № 6 к административному регламенту) при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ, почтовым отправлением.

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;
	Копия паспорта гражданина РФ в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала документа или представителя заявителя, в случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через УМФЦ, а также направления заявления о предоставлении муниципальной услуги почтовым отправлением.

В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ представление указанного документа не требуется.

	документ, подтверждающий полномочия законного представителя
(родители, усыновители,
опекуны, попечители несовершеннолетних
	Родители -
свидетельство о рождении ребенка.

Усыновители -
свидетельство
об усыновлении.

 Опекуны и попечители - документы, выданные им органами местного самоуправления.

 Копия документа предоставляется в 1 экземпляре на бумажном носителе с предоставлением оригинала данного документа при обращении непосредственно в уполномоченный орган, УМФЦ. Либо в электронной форме, подписанный в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 63-ФЗ, при обращении посредством ЕПГУ, РПГУ.

	документ, подтверждающий полномочия представителя  (если от имени заявителя действует представитель);
	 В качестве документа, подтверждающего    полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представитель заявителя вправе представить копию оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенности или договора в 1 экземпляре на бумажном носителе, либо копию учредительного документа с предоставлением оригинала документа при обращении в уполномоченный орган, УМФЦ.

  В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ,         РПГУ, указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица; выданный заявителем, являющимся физическим лицом, в том числе индивидуальным предпринимателем - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; выданный заявителем, являющимся представителем налогового органа удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого налогового органа.

	     В случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, подаются через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность должна быть подписана электронной подписью заявителя, требования к которой устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования электронных подписей.

Доверенность представителя заявителя, изготовленная в электронной форме и выданная организацией, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица организации, а доверенность, выданная нотариусом, усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3.

Требование к форматам документов, предоставляемых заявителем в электронной форме:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы;

в) pdf, јрд, јред - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающим формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием.

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов:

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

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

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

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в документе.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.


Таблица 2

	Способы подачи документов и информации для предоставления муниципальной услуги:

	- в уполномоченном органе
	на бумажном носителе при личном обращении

	- почтовым отправлением
	на бумажном носителе

	- в УМФЦ
	на бумажном носителе при личном обращении

	- через ЕПГУ, РПГУ
	в электронной форме (при наличии технической возможности

	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей указаны в приложении № 2  к административному регламенту


Приложение № 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Дача письменных

разъяснений налогоплательщикам

и налоговым агентам по

вопросам применения

муниципальных правовых актов

о налогах и сборах»
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

                                                                                             Таблица [image: image3.jpg]



	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов:

	предоставленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом).

· представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, которые не позволяют однозначно оценить информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставления муниципальной услуги.

· подача заявления о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя не уполномоченным на то лицом.

· неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме заявления на ЕПГУ, РПГУ.

электронные документы не соответствуют требованиям к форматам их предоставления и (или) не читаются.

· несоблюдение установленных статьей 1 1 Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.

- заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муниципальной услуги.

      Перечень оснований для отказа в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является исчерпывающим.


Таблица 2

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

	  - непредставление документов, предусмотренных в таблице 1 приложения № 3 административного регламента, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.

      - обращение заявителя за муниципальной услугой в уполномоченный орган, не предоставляющий требующуюся заявителю муниципальную услугу.

Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.


                                                                                             Таблица 3
	Исчерпывающий перечень
оснований
для
приостановления муниципальной услуги:

	Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
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                                                                              ________________________________________________________________________

____________________________________                                                                                                                                                                                                                                (полное наименование уполномоченного органа)

                                                                                                                                                                                      _____________________________________________________

                                                                                                (Ф.И.О, заявителя, ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя), 

и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя налогового 

органа, юридического лица (ЮЛ) (полнее наименование)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                                    (адрес проживания местонахождения ИП, ЮЛ)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                   (контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес)

ЗАЯВЛЕНИЕ
о даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах

Прошу дать разъяснение по вопросу _____________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

К заявлению прилагаются:

1)
документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае представления заявления и приложенных к нему документов через УМФЦ. В случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, не требуется. При подаче заявления почтовым отправлением с предоставлением описи с вложением — копии документа, удостоверяющего личность заявителя или представителя заявителя;

2)
документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя). в случае представления документов в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. Иные документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Мною подтверждается:

представленные документы получены в порядке, установленном действующим законодательством, сведения, содержащиеся в представленных документах, являются достоверными.

Лицо, представившее заведомо ложное сведения или подлинные документы, несет ответственность в соответствии со статьей 307 Уголовного кодекса Российской Федерации.

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги (нужное отметить (V):

( ) - нарочно в уполномоченном органе; 

( ) - в УМФЦ при личном обращении;

( ) - направить по почте по адресу:

__________________________________________________________________________;

( ) - направить посредством ЕПГУ, РПГУ.

Заявитель: (представитель заявителя) ___________________________    _____________
                                                                                                     (Ф.И.О.)                                        (подпись)           
«___»________________ 20__ 

МП
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Согласие на обработку персональных данных

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченному органу на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) персональных данных, указанных в заявлении и прилагаемых документах, с целью предоставления муниципальной услуги «Дача письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах».

Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ            «О персональных данных») (нужное отметить): 
  не устанавливаю
        устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих данных оператором неограниченному кругу лиц
 устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц
         устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц: 

________________________________________________________________

Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться администрации Топкинского муниципального округа только по ее внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных:
   не устанавливаю
   устанавливаю следующие условия:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Заявитель: (представитель заявителя) _____________  _________________

           (Подпись)
                   (Ф.И.О.)
Приложение № 7
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                                           ____________________________________________
                                                                                                                                                                                      _____________________________________________________
                                                                                                (Ф.И.О, заявителя, ОГРН (для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя), 

и Ф.И.О. (при наличии) полностью представителя налогового 

органа, юридического лица (ЮЛ) (полнее наименование)

_____________________________________________________

_____________________________________________________

                                                                                    (адрес проживания местонахождения ИП, ЮЛ)

_____________________________________________________

 _____________________________________________________
                                                                                     (контактный телефон, адрес электронной почты, почтовый адрес)
РЕШЕНИЕ
об отказе в предоставлении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах

                от _______________                                          № ___________

________________________________________________________________
(наименование уполномоченного органа)

На Ваше заявление о предоставлении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах Вам отказано по следующим основаниям:

________________________________________________________________

________________________________________________________________
             (указать причину отказа в соответствии с подпунктом 2.12.3   пункта 2.12 административного регламента)
Вы вправе повторно обратиться с заявлением о предоставлении письменных разъяснений по вопросам применения нормативных правовых актов Новокузнецкого муниципального округа о местных налогах и сборах после устранения указанных нарушений. Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы                             в ___________________________,  а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: ________________________________

________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в предоставлении письменных разъяснений по вопросам применения муниципальных правовых актов о налогах и сборах, а также иная дополнительная информация при наличии)
_____________________________________   ___________   _____________________
                                (должность)                                                           (подпись)                (фамилия, имя, отчество)
Дата             

Решение об отказе получил, 

приложенные к заявлению оригиналы документов возвращены:
            «___» ________________ 20__ г.
            ____________________  ____________________________
                         (подпись)                                       (расшифровка подписи)
                 М.П.
