
[bookmark: P187]Технологическая схема
предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах»

Раздел 1. "Общие сведения о государственной
(муниципальной) услуге"

	N п/п
	Параметр
	Значение параметра/состояние

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация муниципального округа Сухой Лог  (Финансовое управление Администрации муниципального округа Сухой Лог, далее Финансовое управление)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	6600000000187692715

	3.
	Полное наименование услуги
	Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах

	4.
	Краткое наименование услуги
	Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах

	5.
	Административный регламент предоставления услуги
	Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогопла-тельщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах» утвержден постановлением Администрации муниципального округа Сухой Лог от 08.09.2025 № 1496-ПА

	6.
	Перечень "подуслуг"
	нет

	7.
	Способы оценки качества предоставления услуги
	Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – ЕПГУ)

	
	
	Официальный сайт муниципального округа Сухой Лог

	
	
	Мониторинг качества предоставления муниципальной услуги

	
	
	Другие способы













Раздел 2. "Общие сведения об услуге


	Срок предоста-вления в зависи-мости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	при подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	при подаче заявления не по месту жительства (по месту обращения)
	
	
	
	
	наличие платы (государственной пошлины)
	реквизиты нормативного право-вого акта, являющего-ся основа-нием для взимания платы (го-сударственной пошлины)
	КБК для взимания пла-ты (го-сударственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	10 календар-ных дней со дня посту-пления соответствующе-го запро-са в Финан-совое управ-ление
	10 календар-ных дней со дня посту-пления соответствующего запроса в Финансовое управ-ление
	1) отсутствие в запросе: полного наименования юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица (представителя) или фамилию, имя, отчество (при наличии) физическо-го лица (представителя); почтовый адрес или электронный адрес заяви-теля; суть вопроса или проблему, которую заявитель желает решить, изложенную чётко и ясно; способ направления результата муници-пальной услуги  (в форме электрон-ного документа в личный кабинет в ФГИС «Единый портал» на реги-ональном портале государственных и муниципальных услуг,  выдать на бумажном носителе при личном обращении в Финансовое управле-ние либо в МФЦ, направить на бумажном носителе на почтовый адрес); подпись заявителя (с рас-шифровкой); дата запроса. 
    Письменный запрос юридического лица не оформлен на бланке с указанием реквизитов заявителя, не указаны дата и реги-страционный номер, фамилия и номер телефона исполнителя, нет подписи руководителя или должно-стного лица, имеющего право под-писи соответствующих документов.
2) заполнение запроса неразборчи-вым, не поддающимся прочтению почерком;
3) в запросе содержатся нецензур-ные либо оскорбительные выраже-ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
4) у заявителя отсутствуют доку-менты, подтверждающие его полномочия выступать от имени третьих лиц.
	1) если запрос не связан с вопросами применения норматив-ных правовых актов муниципаль-ного округа Сухой Лог о местных налогах и сборах, заявителю направляется письмо о невозмож-ности предоставления разъяснений по существу поставленных в запросе о предоставлении муниципальной услуги вопросов;
2) запрос, поступивший в электронном виде, оформлен ненадлежащим образом;
3) запрос направлен неправомоч-ным лицом либо полномочия оформлены ненадлежащим образом;
4) если ответ по существу постав-ленного вопроса не может быть дан без разглашения сведений, состав-ляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему запрос, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
	нет
	-
	нет
	нет
	нет
	-посред-ством личного обра-щения заявителя непосред
ственно в Финансовое управление;
- через МФЦ;      
 - в элек-тронной форме с использованием ЕПГУ (при нали-чии техничес-кой возмож-ности)
	- в Финансовом управлении на бумажном носи-теле при личном обращении заявителя;
- в МФЦ на бумажном носи-теле при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- на Едином портале, в том числе в форме электронного документа, под-писанного элек-тронной под-писью (при наличии технической возможности)



Раздел 3. "Сведения о заявителях услуги

	N п/п
	Категории лиц, имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наимено-вание документа, подтвер-ждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	физические лица, в том числе зарегистри-рованные в качестве индивидуальных предпринимателей, юридические лица, обра-тившиеся в орган, предоставляющий муниципальную услугу (далее заявитель), от имени заявителей муниципальной услуги могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями (далее – представитель)
	документ, удостоверяющий личность 
	-
	да
	Уполномочен-ный представи-тель физиче-ского лица
	Доверен-ность
	оформлена в порядке, установленном законодательством Российской Федерации

	
	
	
	
	
	Уполномочен-ный представи-тель юридичес-кого лица
	Доверен-ность
	оформлена в порядке, установленном законодательством Российской Федерации




Раздел 4. "Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

	N п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые предоставляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/ копия
	Усло-вие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Запрос о даче пись-менных разъясне-ний по вопросам применения муниципальных право-вых актов о налогах и сборах
	Заявление 
	1/0, подлинник
	-
	1) полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя юридического лица (представителя) или фамилию, имя, отчество (при наличии) физического лица (представителя);
2) почтовый адрес или электронный адрес заявителя;
3) суть вопроса или проблему, которую заявитель желает решить, изложенную чётко и ясно;
4) способ направления результата муниципальной услуги  (в форме электронного документа в личный кабинет в ФГИС «Единый портал» на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  выдать на бумажном носителе при личном обращении в Финансовое управление либо в МФЦ, направить на бумажном носителе на почтовый адрес);
5) подпись заявителя (с расшифровкой);
6) дата запроса.
    Письменный запрос юридического лица оформляется на бланке с ука-занием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии и номера телефона исполнителя за подписью руководителя или должност-ного лица, имеющего право подписи соответствующих документов.
	Приложение №1 к технологической схеме
	-



Раздел 5. "Документы и сведения, получаемые посредством
межведомственного информационного взаимодействия"

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего(ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного инфор-мационного взаимодействия
	Формы (шаблоны) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения форм межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. Наименование услуги 

	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет



Раздел 6. Результат услуги

	N п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/докумен-там, являющемуся (имся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способы получения результата услуги
	Срок хранения не востребованных заявителем результатов услуги

	
	
	
	
	
	
	
	в органе
	в МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	
	Письмо 
	Произвольная форма
	Положительный
	нет
	нет

	- в Финансовом управлении на бумажном носителе при личном обра-щении заявителя;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;
- почтовым отправлением;
- на Едином портале, в том числе в форме электронного документа (при наличии технической возможности).
	5 лет
	30 дней и возвращаются в Финансовое управление Администрации муниципального округа Сухой Лог

	
	Письмо 
	Произвольная форма
	Отрицательный
	
	
	
	
	



Раздел 7. "Технологические процессы предоставления услуги

	N п/п
	Наимено-вание процеду-ры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполни-тель процеду-ры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходи-мые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. Наименование административной процедуры 

	1
	Прием и регистра-ция запроса заявителя
	1. При личном обращении заявителя в Финансовое управление специалист Финансового управления, ответственный за прием и выдачу документов:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его обращения);
2) проверяет срок действия документа, удостоверяющего личность, и соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в запросе о предоставлении муниципальной услуги;
3) уточняет у заявителя предпочитаемый способ получения результата предоставления муниципальной услуги, если он не указан в запросе, и делает соответствующую отметку в запросе;
4) выдает расписку в приеме запроса.
  В ходе приема запроса от заявителя специалист Финансового управления, ответственный за прием и выдачу документов удостоверяется, что:
1) текст в запросе о предоставлении муниципальной услуги поддается прочтению;
2) в запросе о предоставлении муниципальной услуги указаны фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
3) запрос о предоставлении муниципальной услуги подписан заявителем или представителем заявителя.
   Результатом административной процедуры является: 
- регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги;
- отказ в приеме запроса.
   Отказ в приеме запроса не препятствует повторному обращению заявителя в Финансовое управление за предоставлением муниципальной услуги.
  Информация о регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги фиксируется в установленном порядке, в том числе в системе электронного документооборота Финансового управления.
  В день регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы руководителю Финансового управления.
  Руководитель Финансового управления поручает рассмотрение поступившего запроса специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
2. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Финансовым управлением и МФЦ.
При личном обращении заявителя  (его представителя по доверенности) в МФЦ информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги, иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставляется сотрудником МФЦ при непосредственном обращении заявителя (его представителя по доверенности) в МФЦ или посредством телефонной связи в соответствии с действующим законодательством, регулирующим организацию деятельности МФЦ.
Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с графиком работы МФЦ.
  При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ, ответственный за прием документов:
1) устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя - на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае его обращения);
2) проверяет представленный запрос для предоставления муниципальной услуги на предмет того, что:
- текст в запросе поддается прочтению;
- в запросе указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица либо наименование юридического лица;
- запрос о предоставлении муниципальной услуги подписан заявителем или представителем заявителя;
3) заполняет сведения о заявителе в автоматизированной информационной системе МФЦ (далее – АИС МФЦ);
4) выдает расписку в получении запроса на предоставление услуги, сформированную в АИС МФЦ;
5) информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения информации о ходе исполнения муниципальной услуги;
6) уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 (тридцати) дней, после чего передаются в Финансовое управление;
7) при несоответствии представленных документов требованиям административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
   Если заявитель решил самостоятельно принять меры по устранению недостатков, то после их устранения заявитель повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном настоящим Административным регламентом.
   Запрос, принятый от заявителя на предоставление муниципальной услуги, передается в Финансовое управление не позднее 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем регистрации запроса в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах.
Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту Финансового управления под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в Финансовом управлении и хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй – хранится в МФЦ.   
	1) срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предостав-лении услуги не должен превышать 15 минут;
2) запрос заявителя, поступивший в Финансовое управление регистрирует-ся в течение 1 рабочего дня
	Сотруд-ник  Финансового управле-ния, сотрудник МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	2
	Рассмотрение запроса на предоста-вление муници-пальной услуги
	    Специалист Финансового управления, ответственный за исполнение запроса, устанавливает наличие (отсутствие) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
   Специалист Финансового управления устанавливает, содержит ли запрос вопрос о применении нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах.
   При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги,  специалист Финансового управления готовит проект письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в произвольной форме.
   Если запрос о предоставлении муниципальной услуги не содержит вопроса о применении нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах, то специалист Финансового управления готовит проект письма о невозможности предоставления разъяснений по существу поставленных в запросе о предоставлении муниципальной услуги вопросов.
   Если запрос о предоставлении муниципальной услуги содержит такой вопрос, то специалист Финансового управления готовит проект письма, содержащего разъяснение по существу поставленных в запросе вопросов.
   Разъяснение подготавливается на основании действующего законодательства по существу вопросов, содержащихся в поступившем запросе.
    Специалист Финансового управления готовит проект письма заявителю с разъяснениями по существу поставленных в запросе о предоставлении муниципальной услуги вопросов, либо с отказом в предоставлении муниципальной услуги, либо с разъяснением о невозможности предоставления муниципальной услуги, и передает начальнику отдела.
   Подготовленный специалистом Финансового управления проект письма согласовывает начальник соответствующего отдела.
   Подготовленный и согласованный проект письма рассматривает и подписывает начальник Финансового управления (в его отсутствие - заместитель начальника Финансового управления) и направляет письмо на регистрацию.
    Результатом выполнения административной процедуры является  один из следующих вариантов:
- предоставление заявителю подписанного руководителем письма с разъяснениями по существу поставленных в запросе вопросов;
- выдача мотивированного решения об отказе в предоставлении данной услуги с указанием конкретных оснований такого отказа.
  Регистрация письма осуществляется в системе документооборота и делопроизводства Финансового управления. При этом указываются исходящий номер письма и дата его регистрации.
	В течение 5 календарных дней с даты регистрации запроса
	Руководи-тель, сотрудник Финансового управления, сотрудник
МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-

	3
	Выдача (направление) заявителю результата 
муниципальной услуги
	1. Письмо может быть направлено по почте, вручено заявителю или его представителю лично в Финансовом управлении.
   В случае если заявитель при подаче запроса указал, что желает получить письмо по электронной почте, сканированная копия письма направляется заявителю по адресу электронной почты, указанному в запросе.
  Результат предоставления муниципальной услуги по запросам, поданным через МФЦ, направляется в МФЦ для последующей выдачи заявителю, в течение 1 (одного) рабочего дня после подписания такого документа, на основании реестра, который составляется в 2 (двух) экземплярах и содержит дату и время передачи. 
   Невостребованные заявителями результаты предоставления муниципальных услуг, переданные в МФЦ для выдачи заявителю, хранятся в МФЦ  в течение 30 (тридцати) дней. По окончании указанного срока не востребованные заявителями результаты предоставления услуг возвращаются в Финансовое управление. 
    Результатом выполнения административной процедуры является выдача или направление письма заявителю.
	в течение 4 календарных дней с даты подписания письма начальником Финансового управления;

	сотрудник Финансового управления, сотрудник
МФЦ
	Документационное обеспечение, технологическое обеспечение
	-




Раздел 8. "Особенности предоставления услуги в электронной форме"

	Способ полу-чения заявителем информации о сроках и порядке предоставлен-ия услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации орга-ном, предоставля-ющим услугу, запро-са о предоставлении услуги и иных документов, необхо-димых для предоста-вления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за пре-доставление "под-услуги" и уплаты иных платежей, взимаемых в соот-ветствии с законо-дательством РФ
	Способ получения сведений о ходе выпол-нения зап-роса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	ЕПГУ, официальный сайт МФЦ, официальный сайт муни-ципального округа Сухой Лог
	1. МФЦ – официальный сайт  http://www.mfc66.ru/; 
2. Через электронный терминал в офисах МФЦ; 
3. Через мобильное приложение "Вне-Очереди"; 
4. Через специалистов контактцентра по телефону 
8 (343) 273-00-08
	1. Посредством заполнения электронной формы заявле-ния на ЕПГУ без необходимости дополни-тельной подачи заявления в какой-либо иной форме. Доступно заявителям, заре-гистрированным на ЕПГУ и имеющим учетную запись со статусом «Подтвержденная». 
2. в МФЦ (в том числе в электронной форме при интеграции информационных систем)
	не требуется предоставление заявителем документов на бумажном носителе
	-
	в личном кабинете на ЕПГУ

	посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, через официальный сайт, посредством ЕПГУ

















Приложение № 1
к Технологической схеме предоставления 
муниципальной услуги «Предоставление 
письменных разъяснений налогоплательщикам
 и налоговым агентам по вопросам применения
 нормативных правовых актов муниципального
 округа Сухой Лог о местных налогах и сборах»


[bookmark: _GoBack]от «__» _________ 20__ г.                                                 Начальнику Финансового управления Администрации 
№ _____________________                                                муниципального округа                Сухой  Лог
__________________________
__________________________
                                                                                                         
ЗАЯВЛЕНИЕ
______________________________________________________________________
(полное наименование юридического лица, фамилию, имя, отчество руководителя
юридического лица (представителя) или фамилию, имя, отчество (при наличии)
физического лица (представителя))
______________________________________________________________________
(почтовый адрес заявителя (с указанием почтового индекса) или электронный
адрес заявителя, по которому должен быть направлен ответ)
       
       Прошу дать разъяснение по вопросу применения нормативных правовых актов муниципального округа Сухой Лог о местных налогах и сборах в части:
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
(суть вопроса или проблему, изложенную чётко и ясно) 
______________________________________________________________________
(способ получения результата муниципальной услуги: в форме электронного документа в личный кабинет в ФГИС «Единый портал» на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  выдать на бумажном носителе при личном обращении в Финансовое управление либо в МФЦ, направить на бумажном носителе на почтовый адрес)
        
Контактный телефон заявителя (представителя): ____________________________

______________		_____________	      ____________________________
           (дата)			         (подпись)                     (Фамилия И.О. заявителя (представителя))

