
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

АДМИНИСТРАЦИИ ИЗОБИЛЬНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ 

 
28 октября 2024 г. г. Изобильный №                           1673 
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Об утверждении административного регламента предоставления муници-
пальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налогоплатель-
щикам по вопросам применения муниципальных нормативно - правовых  
актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского края о 
местных налогах и сборах» 

 
 
 
В соответствии пунктами 2, 3 статьи 34.2 Налогового кодекса Россий-

ской Федерации, пунктом 2 статьи 2 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-

ципальных услуг», постановлением администрации Изобильненского муни-

ципального округа Ставропольского края от 14 февраля 2024 г. № 230             

«Об утверждении Порядка разработки и утверждения администрацией 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, органами 

администрации Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края административных регламентов предоставления муниципальных 

услуг», в целях совершенствования работы по предоставлению муниципаль-

ных услуг, администрация Изобильненского муниципального округа               

Ставропольского края 

 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставле-

ния муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений нало-

гоплательщикам по вопросам применения муниципальных нормативно - 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края о местных налогах и сборах». 

 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Изобиль-

ненского городского округа Ставропольского края от 17 ноября 2022 г.                

№ 1720 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление письменных разъяснений налого-

плательщикам по вопросам применения муниципальных нормативно - пра-

вовых актов Изобильненского городского округа Ставропольского края о 

местных налогах и сборах». 
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2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на 

первого заместителя главы администрации Изобильненского муниципаль-

ного округа Ставропольского края Веревкина П.В. 

 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального 

обнародования. 
 
 
 
Временно исполняющий полномочия Главы  
Изобильненского муниципального округа  
Ставропольского края, заместитель главы  
администрации Изобильненского  
муниципального округа Ставропольского края                               Р.А.Коврыга 
 
 
 
 



УТВЕРЖДЕН 
 

постановлением администрации  
Изобильненского муниципального  

округа Ставропольского края 
от 28 октября 2024 г. № 1673 

 
 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги  «Предоставление письменных 
разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативно - правовых актов Изобильненского муниципального округа 
Ставропольского края о местных налогах и сборах» 

 
 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам по вопро-

сам применения муниципальных нормативно - правовых актов Изобильнен-

ского муниципального округа Ставропольского края о местных налогах и 

сборах» (далее соответственно - Административный регламент, муниципаль-

ная услуга), разработан в целях повышения доступности получения муници-

пальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, 

возникающих при предоставлении муниципальной услуги, устанавливает 

стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур предоставления муници-

пальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок осуществле-

ния контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжало-

вания гражданами решений и действий (бездействия) должностных лиц, а 

также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной    

услуги. 

Для целей предоставления муниципальной услуги под муниципальны-

ми нормативно - правовыми актами Изобильненского муниципального окру-

га Ставропольского края о местных налогах и сборах подразумеваются как 

нормативно - правовые акты представительного органа Изобильненского му-

ниципального округа Ставропольского края, так и нормативно - правовые ак-

ты представительного органа Изобильненского городского округа Ставро-

польского края о местных налогах и сборах. 

1.2. Круг заявителей. 

Получателями муниципальной услуги являются физические или юри-

дические лица, которые в соответствии с Налоговым кодексом Российской 

Федерации признаются налогоплательщиками, плательщиками сборов и 

(или) налоговыми агентами (за исключением государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 

и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их 
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уполномоченные представители, действующие на основании правоустанав-

ливающего документа и (или) доверенности (далее - заявители), обратившие-

ся с запросом о предоставлении муниципальной услуги лично, с использова-

нием средств почтовой связи или в электронной форме. В качестве уполно-

моченного представителя заявителя может так же выступать законный пред-

ставитель несовершеннолетнего, не являющийся заявителем в порядке и     

случаях определенной частями 2, 3 статьи 5 Федерального закона от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – закон 210-ФЗ). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги. 

1.3.1. Информация о месте нахождения, графике работы и справочных 

телефонах органа администрации Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края (далее – администрация), предоставляющего муници-

пальную услугу, иных организаций, участвующих в предоставлении муници-

пальной услуги, способы получения информации о местах нахождения и 

графиках работы органов и организаций, обращение в которые необходимо 

для предоставления муниципальной услуги, а также многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг размеща-

ется на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, а так же в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 

портале органов местного самоуправления по адресу: https://izobilnenskij-r07. 

gosweb.gosuslugi.ru/ofitsialno/struktura-munitsipalnogo–obrazovaniya/             

munitsi-palnye -podvedomstvennye-organizatsii/. 

При устном обращении (лично или по телефону) заявителя за инфор-

мацией по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о 

ходе предоставления муниципальной услуги, специалисты органа админи-

страции, предоставляющего муниципальную услугу осуществляют устное 

информирование (лично или по телефону) о предоставлении муниципальной 

услуги. 

Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фами-

лии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный 

звонок. 

При ответах на телефонные звонки и обращения заявителей лично в 

часы приема специалисты подробно и в вежливой форме информируют обра-

тившихся по интересующим их вопросам. 

Устное информирование каждого обратившегося за информацией за-

явителя осуществляется не более 15 минут. Время ожидания в очереди при 

личном приеме не должно превышать 15 минут. 

Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 

минут, специалисты органа администрации, предоставляющего муниципаль-

ную услугу, осуществляющие устное информирование, предлагают заявите-

лю назначить другое удобное для него время для устного информирования. 
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2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги «Предоставление письменных 

разъяснений налогоплательщикам по вопросам применения муниципальных 

нормативно - правовых актов Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края о местных налогах и сборах». 

2.2. Наименование отдела администрации, органа администрации, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также наименования всех иных 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, обра-

щение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги. 

Органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, 

является функциональный отдел администрации Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края со статусом юридического лица - фи-

нансовое управление администрации Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края (далее – финансовое управление). 

За получением муниципальной услуги заявитель может обратиться в 

муниципальное казенное учреждение Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края "Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг" (далее – МКУ ИМО СК «МФЦ», 

Многофункциональный центр). Предоставление муниципальной услуги в 

МКУ ИМО СК «МФЦ» осуществляется в соответствии с настоящим админи-

стративным регламентом на основании заключенного соглашения о взаимо-

действии администрации с государственным казенным учреждением Ставро-

польского края "Многофункциональный центр предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг" (далее соответственно – Соглашение, 

ГКУ СК «МФЦ»). 

Для получения муниципальной услуги заявителю не требуется обра-

щаться за услугами, необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги.  

При предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 

3 части 1 статьи 7 закона – 210-ФЗ запрещается требовать от заявителей осу-

ществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-

ния муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государствен-

ные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в 

результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальных услуг и предоставляются организациями, участвующими в предо-

ставлении муниципальных услуг. 

При предоставлении муниципальной услуги финансовое управление 

может осуществлять взаимодействие с МКУ ИМО СК «МФЦ» в части прие-

ма заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдачи результата 

предоставления муниципальной услуги, в случае если заявитель обратился за 

consultantplus://offline/ref=73EEAA90EA848479EC0254C2A249EC58346E9F471404DD39D9207E21E5001F653022E163b0F1G
consultantplus://offline/ref=73EEAA90EA848479EC0254C2A249EC58346E9F471404DD39D9207E21E5001F653022E163b0F1G
consultantplus://offline/ref=73EEAA90EA848479EC024ACFB425B2523262C24D1004DE6E8D7F257CB2091532776DB8234DA99A8CAA6159b7FBG
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получением услуги через Многофункциональный центр и (или) указал ме-

стом получения результата предоставления услуги МКУ ИМО СК «МФЦ». 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является вы-

дача (направление) заявителю: 

письменного разъяснения налогоплательщикам по вопросам примене-

ния муниципальных нормативно - правовых актов Изобильненского муници-

пального округа Ставропольского края о местных налогах и сборах (далее – 

разъяснение); 

письменного мотивированного отказа в предоставлении налогопла-

тельщикам разъяснения по вопросам применения муниципальных норматив-

но - правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставрополь-

ского края о местных налогах и сборах (далее – отказ в предоставлении разъ-

яснения). 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на офи-

циальном бланке  финансового управления за подписью начальника либо ли-

ца, его замещающего; должен  содержать фамилию, имя, отчество (при нали-

чии), номера телефона исполнителя. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в иные организации, участвующие в предоставле-

нии муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муници-

пальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, сроки вы-

дачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 2 месяцев со 

дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в фи-

нансовом управлении.  

По решению начальника (заместителя начальника) финансового управ-

ления указанный срок продлевается, но не более чем на один месяц, с одно-

временным информированием заявителя и указанием причин продления сро-

ка. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги.  

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги 

через МКУ ИМО СК «МФЦ» срок предоставления муниципальной услуги 

исчисляется со дня передачи Многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги в финансовое управление. 

При наличии в заявлении указания о выдаче разъяснения в Мно-

гофункциональном центре, разъяснение или отказ в предоставлении разъяс-
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нения финансовое управление обеспечивает передачу документа в Мно-

гофункциональный центр для выдачи заявителю не менее чем за 2 рабочих 

дня, до дня истечения срока, установленного абзацами 1 или 2 настоящего 

пункта Административного регламента. 

Приостановление срока предоставления муниципальной услуги норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации не предусмотрено. 

Срок направления документов, являющихся результатом предоставле-

ния муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней со дня под-

писания разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения, в случае если 

способом получения ответа в заявлении указано почтовое отправление или 

электронный документ. 

При получении результата муниципальной услуги заявителем лично в 

финансовом управлении, вручение осуществляется не позднее последнего 

дня срока, установленного абзацами 1 или 2 настоящего пункта Администра-

тивного регламента в соответствии с графиком работы финансового управ-

ления. 

2.5. Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, 

нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных правовых 

актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, регу-

лирующих предоставление муниципальной услуги с указанием их реквизи-

тов и источников официального опубликования. 

Перечень нормативных правовых актов Российской Федерации, норма-

тивных правовых актов Ставропольского края, муниципальных нормативных 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, регулирующих предоставление муниципальной услуги подлежит обяза-

тельному размещению на официальном сайте органа местного самоуправле-

ния, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» 

(https://izobadmin.gosuslugi.ru/ofitsialno/struktura-munitsipalnogo-obrazovaniya/ 

munitsipalnye-podvedomstvennye-organizatsii/finansovoe-upravlenie/). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, нормативными правовыми 

актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для 

предоставления муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению 

заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной 

форме, порядок их представления. 

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявителем подаются 

(предоставляются для подтверждения личности): 

заявление о предоставлении муниципальной услуги, заполненное по 

форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регла-

менту (далее – обращение, заявление) либо в произвольной форме, 

https://izobadmin.gosuslugi.ru/ofitsialno/struktura-munitsipalnogo-obrazovaniya/
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подлинник и копия документа, удостоверяющего личность заявителя 

(заявителей), являющегося физическим лицом, либо личность представителя 

физического или юридического лица; 

подлинник и копия документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица, если с заявлением об-

ращается представитель заявителя (заявителей). 

2.6.2. Заявитель в своем письменном обращении в обязательном поряд-

ке 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; 

способ получения ответа на обращение; 

полный почтовый адрес заявителя, по которому должен быть направ-

лен ответ; 

адрес электронной почты (в случае выбора способом получения ре-

зультата – электронный документ); 

содержание обращения; 

кадастровый номер объекта недвижимости, его адрес (местоположе-

ние), разрешенное использование, площадь и кадастровая стоимость (указы-

ваются в случае, если обращение содержит просьбу дать разъяснения по во-

просу применения налоговой ставки в отношении конкретного объекта не-

движимости, применения к нему налоговых льгот, установленных представи-

тельным органом местного самоуправления); 

подпись заявителя (представителя заявителя); 

дата обращения. 

Заявление должно быть составлено на русском языке. Заявление, со-

ставленное на иностранном языке, языке народностей Российской Федерации 

отличном от русского языка, представляется с переводом на русский язык. 

Верность перевода должна быть нотариально удостоверена.  

На усмотрение заявителя к письменному обращению в подтверждение 

своих доводов (оснований возникновения необходимости получения пись-

менных разъяснений  налогоплательщикам по вопросам применения муни-

ципальных нормативно - правовых актов Изобильненского муниципального 

округа Ставропольского края о местных налогах и сборах) заявитель может 

приложить документы, материалы либо их копии. 

Письменное обращение юридического лица оформляется на бланке с 

указанием реквизитов заявителя, даты и регистрационного номера, фамилии 

и номера телефона исполнителя, подписывается руководителем или долж-

ностным лицом, имеющим право подписи соответствующих документов, за-

веряется печатью налогоплательщика. 

Документами, удостоверяющий личность заявителя являются докумен-

ты, удостоверяющие личность гражданина Российской Федерации, в том 
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числе военнослужащего, документы, удостоверяющие личность иностранно-

го гражданина, лица без гражданства, включая вид на жительство и удосто-

верение беженца (предоставляется при личном обращении заявителя за полу-

чением муниципальной услуги). 

2.6.3. Способ направления документов, подаваемых заявителем, в том 

числе в электронной форме. 

По желанию заявителя или его представителя заявление и документы 

могут быть представлены лично, посредством почтовой связи (заказным 

письмом) или в электронном виде в финансовое управление; либо в МКУ 

ИМО СК «МФЦ» при личном посещении в порядке, предусмотренном          

регламентом работы Многофункционального центра. 

В случае направления заявления и документов для получения муници-

пальной услуги посредством почтовой связи (заказным письмом) документы 

должны быть удостоверены в установленном порядке. 

Заявление, подаваемое в форме электронного документа направляется с 

учетом положений подпункта 2.17. раздела 2 настоящего Административного 

регламента. Электронные образы документов, представляемые с заявлением, 

направляются в виде файлов в формате PDF. Качество представленных элек-

тронных образов документов должно позволять в полном объеме прочитать 

текст документа и распознать реквизиты документа. 

Информация о требованиях к совместимости, сертификату ключа под-

писи, обеспечению возможности подтверждения подлинности электронной 

цифровой подписью заявителя размещается на сайте финансового управле-

ния. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-

ствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края и нормативными правовыми 

актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского края для 

предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 

иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 

которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заяви-

телем, в том числе в электронной форме, порядок их представления. 

2.7.1. Помимо документов, указанных в пункте 2.6 Административного 

регламента заявитель вправе предоставить: 

2.7.1.1. Выписку из Единого государственного реестра индивидуаль-

ных предпринимателей (для индивидуальных предпринимателей).  

2.7.1.2. Выписку из Единого государственного реестра юридических 

лиц (для юридических лиц).  

2.7.1.3. Выписку из Единого государственного реестра недвижимости 

об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект не-

движимости (при наличии прав на объект недвижимости, в том числе зе-

мельный участок).  
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2.7.2. Документы, указанные в подпунктах 2.7.1.1 - 2.7.1.3 Администра-

тивного регламента, заявитель может получить через МКУ ИМО СК «МФЦ». 

2.7.3. Предоставление документов, указанных в подпункте 2.7.1 Адми-

нистративного регламента осуществляется заявителем по его усмотрению, 

является не обязательным для получения муниципальной услуги, отсутствие 

указанных документов в приложении к обращению за получением разъясне-

ний не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

2.7.4. В соответствии с требованиями пунктов 1, 2, 4 части 1 статьи 7 

закона № 210-ФЗ запрещается требовать от заявителя (представителя заяви-

теля): 

предоставления документов и информации или осуществления дей-

ствий, представление или осуществление которых не предусмотрено норма-

тивными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Ставропольского края, муниципальными нормативными право-

выми актами Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

предоставления документов и информации, которые находятся в рас-

поряжении администрации, органов администрации, предоставляющих му-

ниципальные услуги, иных организаций, участвующих в предоставлении му-

ниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ставропольского 

края, муниципальными нормативными правовыми актами Изобильненского 

муниципального округа Ставропольского края, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 закона 210-ФЗ; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недосто-

верность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме до-

кументов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за ис-

ключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 закона 

210-ФЗ. 

Документы, указанные в настоящем подпункте Административного   

регламента, заявитель или его представитель вправе представить лично. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку-

ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги: 

обращение за получением муниципальной услуги лицом, не являю-

щимся получателем услуги в соответствии с пунктом 1.2 настоящего Адми-

нистративного регламента; 

отсутствие документа, подтверждающего личность и полномочия               

заявителя; 

consultantplus://offline/ref=1E4FB668253092DB8064CD016AA4FDE43D2429EC0FBDF069B912E9C4D43F2ECC7792D889G6A3S
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заявление (обращение) составлено на иностранном языке, языке народ-

ностей Российской Федерации отличном от русского языка (без приложения 

перевода); 

документы напечатаны (написаны) нечетко и неразборчиво, имеют 

подчистки, приписки, наличие зачеркнутых слов, нерасшифрованные сокра-

щения, исправления, за исключением исправлений, скрепленных печатью и 

заверенных подписью уполномоченного лица; 

письменное обращение (заявление) не  содержит все установленные 

реквизиты (информацию), указанные в подпункте 2.6.2. пункта 2.6. настоя-

щего Административного регламента (за исключением информации о              

кадастровом номере объекта недвижимости, его адресе (местоположении), 

разрешенное использование, площадь и кадастровая стоимость, в случае если 

обращение не связано с исчислением налогов в отношении конкретного объ-

екта недвижимости); 

документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позво-

ляет однозначно истолковать их содержание; 

копии документов не заверены в установленном порядке (при направ-

лении документов посредством почтовой связи или в форме электронного 

документа). 

Заявление, содержащее основания для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступившее по-

средством почтовой связи или в электронной форме подлежит регистрации в 

качестве входящей корреспонденции и передаче специалисту непосредствен-

но ответственному за оказание муниципальной услуги для подготовки отказа 

в предоставлении разъяснений, за исключением случая, когда основанием 

для отказа в регистрации обращения является отсутствие почтового адреса 

или адреса электронной почты заявителя, и способ получения результата му-

ниципальной услуги  не подразумевает личного получения результата муни-

ципальной услуги заявителем. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предо-

ставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги нормативными правовыми актами Российской Федерации, норматив-

ными правовыми актами Ставропольского края, органов местного само-

управления Изобильненского муниципального округа Ставропольского края 

не предусмотрены. 

2.9.2. В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывает-

ся в случаях: 

1) обращение (заявление) не связано с вопросами применения норма-

тивно-правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставро-

польского края о местных налогах и сборах; 

2) содержащийся в обращении вопрос не относится к компетенции фи-

нансового управления; 
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3) текст обращения не поддается прочтению; 

4) в обращении содержится вопрос, на который ранее финансовым 

управлением уже давалось разъяснение одному и тому же заявителю по су-

ществу в связи с ранее направлявшимися обращениями, при этом в обраще-

нии не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5) заявителем не представлены документы, предусмотренные пунктом 

2.6. настоящего Административного регламента; 

6) письменное обращение (заявление) содержит нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, а также членов его семьи (такое обращение может быть 

оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов с одновре-

менным уведомлением заявителя, направившего обращение, о недопустимо-

сти злоупотребления правом); 

7) заявление, содержащее основания для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, поступило посред-

ством почтовой связи или на электронную почту финансового управления, за 

исключением случая, когда основанием для отказа в регистрации обращения 

является отсутствие почтового адреса или адреса электронной почты заяви-

теля, и способ получения результата муниципальной услуги  не подразумева-

ет личного получения результата муниципальной услуги заявителем; 

8) обращение (заявление) не заверено надлежащим образом (заверено 

лицом, не уполномоченным на подписание документов от лица заявителя), в 

том числе заявление, направленное в форме электронного документа, не за-

верено электронно-цифровой подписью, сертификат электронно-цифровой 

подписи не соответствует требованиям действующего законодательства 

(включая подзаконные акты), заверено электронной подписью лица не упол-

номоченного действовать от лица получателя муниципальной услуги. 

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует по-

вторному обращению заявителя за получением муниципальной услуги после 

устранения причины, послужившей основанием для отказа. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги заявителю 

направляется уведомление с указанием конкретных причин такого отказа 

(отказ в предоставлении разъяснений). 

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), вы-

даваемом (выдаваемых) иными организациями, участвующими в предостав-

лении муниципальной услуги. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, в том числе документы, выдаваемые иными организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги. 

 

consultantplus://offline/ref=3BA1355150E950ACC5D77360DE7002075366BC9FE8C501A9AB78A00FDA574A89864B272B40CFE3D9B449BC33A3FBDBF0319BBEEAA8E075D46416568BZ1P8M
consultantplus://offline/ref=3BA1355150E950ACC5D77360DE7002075366BC9FE8C501A9AB78A00FDA574A89864B272B40CFE3D9B449BC33A3FBDBF0319BBEEAA8E075D46416568BZ1P8M
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Государственная пошлина или иная плата за предоставление муници-

пальной услуги не взимается. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы. 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муници-

пальной услуги, предоставляются без взимания платы. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязатель-

ных для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата 

предоставления таких услуг. 

Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предо-

ставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуг, необходимых и обязательных для предостав-

ления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме. 

Запрос о предоставлении муниципальной услуги регистрируется долж-

ностным лицом финансового управления, ответственным за регистрацию 

входящей корреспонденции, не позднее  следующего рабочего дня, со дня 

его поступления в финансовое управление, в случае личного обращения за-

явителя с заявлением регистрация совершается в  срок не превышающий 15  

минут. Заявление регистрируется посредством занесения соответствующих 

сведений в журнал регистрации входящей корреспонденции финансового 

управления с присвоением письменному обращению (заявлению) регистра-

ционного номера. В случае личного обращения заявителя с обращением за 

получением муниципальной услуги должностным лицом финансового 

управления, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции на 

втором экземпляре или копии заявления проставляется отметка о получении 

с указанием даты поступления, заверенной подписью должностного лица.  

Обращение, поступившее в финансовое управление в электронном ви-

де проверяется сотрудником финансового управления, ответственным за 

прием документов посредством электронной почты, на наличие заверяющей 

его  электронной подписи (с учетом положений пункта 2.17. раздела 2), рас-

печатывается. На печатном экземпляре  сотрудником финансового управле-

ния, ответственным за прием документов посредством электронной почты 

делается отметка о наличии или отсутствии электронной подписи, ее соот-

ветствии (несоответствии) требованиям действующего законодательства, ре-

зультатах проверки электронно-цифровой подписи, дальнейшая работа с               

заявлением продолжается как с печатным (письменным) документом.   

Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

МКУ ИМО СК «МФЦ»  осуществляется в соответствии с регламентом его 

работы. При обращении заявителя в Многофункциональный центр обеспечи-
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вается передача заявления в финансовое управление не позднее следующего 

рабочего дня со дня регистрации заявления в МКУ ИМО СК «МФЦ». 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муници-

пальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и 

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о поряд-

ке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению до-

ступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

Здание, в котором осуществляется прием заявителей, располагается с 

учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих 

целей помещениях, включающих места для ожидания, информирования и 

приема граждан. 

Помещения размещаются преимущественно на нижних, предпочти-

тельнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение 

инвалидам. 

Помещения для приема заявителей оборудованы табличками с указа-

нием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности должностного 

лица, осуществляющего предоставление муниципальной услуги. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о 

порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оп-

тимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации граж-

данами. 

Помещения МКУ ИМО СК «МФЦ» должны соответствовать требова-

ниям, предусмотренным постановлением Правительства Российской Федера-

ции от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об утверждении Правил организации дея-

тельности многофункциональных центров предоставления государственных 

и муниципальных услуг». 

Вход в помещение, предназначенное для предоставления муниципаль-

ной услуги, помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать установленным законодательством Российской Фе-

дерации и законодательством Ставропольского края требованиям обеспече-

ния комфортными условиями, в том числе обеспечения возможности реали-

зации прав инвалидов и лиц с ограниченными возможностями на получение 

по их заявлениям муниципальной услуги. 

Центральный вход в здание должен быть оборудован пандусом, удоб-

ным для въезда в здание инвалидных кресел-колясок. 

Порядок обеспечения условий доступности для инвалидов объектов 

социальной, инженерной и транспортной инфраструктур и предоставляемых 

услуг, а также оказания им при этом необходимой помощи устанавливается 

нормами Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесе-

нии изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по 

вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции 
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о правах инвалидов», а также принятыми в соответствии с ним иными нор-

мативными правовыми актами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том 

числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при 

предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возмож-

ность получения муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность по-

лучения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является: 

возможность получать муниципальную услугу своевременно и в соот-

ветствии со стандартом предоставления муниципальной услуги; 

возможность подачи документов и получения результата предоставле-

ния муниципальной услуги в любом территориальном подразделении Мно-

гофункционального центра (приложение 1 к настоящему регламенту); 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной 

услуги; 

обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в кото-

рых предоставляется муниципальная услуга; 

размещение информации о порядке предоставления муниципальной 

услуги на официальном портале органов местного самоуправления Изобиль-

ненского муниципального округа Ставропольского края 

https://izobadmin.gosuslugi.ru/; 

возможность подачи документов и получения результата предоставле-

ния муниципальной услуги в электронном виде с использованием сети «Ин-

тернет»; 

размещение формы обращения на официальном портале органов мест-

ного самоуправления Изобильненского муниципального округа Ставрополь-

ского края (https://izobadmin.gosuslugi.ru/ofitsialno/struktura-munitsipalnogo-

obrazovaniya/ 

munitsipalnye-podvedomstvennye-organizatsii/finansovoe-upravlenie/). в 

том числе с возможностью его копирования и заполнения в электронном (пе-

чатном) виде; 

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней; 

возможность в процессе предоставления муниципальной услуги обра-

щаться за получением информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги лично, посредством телефонной связи. 

возможность обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в со-

ответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претен-

зией) на принятое по его заявлению решение или на действия (бездействие) 

сотрудников финансового управления. 

Количественными  показателями качества муниципальной услуги яв-

ляются: 

../../../../../../../Гриценко/Desktop/внесение%20изменений%20в%20пост%20№%20768/ПРОЕКТ%20регламента%20%20по%20субсидированию/Проект%20регламента%20субсидирование.docx#Par347
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двукратное взаимодействие при личном обращении за получением  

услуги (в случае если заявитель не обращается за информированием о ходе 

оказания услуги); 

процент (доля) случаев предоставления муниципальной услуги в уста-

новленный срок с момента подачи документов - 100%; 

процент (доля) потребителей, ожидающих получения муниципальной 

услуги в очереди не более 15 минут - 100%. 

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством процесса 

предоставления муниципальной услуги - 90 %; 

процент (доля) потребителей, удовлетворенных качеством и информа-

цией о порядке предоставления муниципальной услуги - 100%. 

процент (доля) потребителей, удовлетворенных вежливостью персона-

ла - 90%. 

процент (доля) обоснованных жалоб к общему количеству обслужен-

ных потребителей по данному виду муниципальной услуги - 5%; 

процент (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворен-

ных в установленный срок - 100%; 

процент (доля) потребителей, удовлетворенных существующим поряд-

ком обжалования - 100%; 

процент (доля) потребителей, удовлетворенных сроками обжалования - 

90%. 

2.17. Иные требования. 

По желанию заявителя обращение (заявление) может быть представле-

но им в электронном виде. Заявление, оформленное в электронном виде, 

подписывается с применением средств усиленной квалифицированной элек-

тронной подписи в соответствии с требованиями, установленными Феде-

ральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подпи-

си» и статьей 21.1 закона № 210-ФЗ, и направляется в финансовое управле-

ние с использованием сети «Интернет», а именно: заявление и документы, 

представленные в форме электронного документа, должны быть подписаны 

электронной подписью и представлены в формате *.rtf, *.doc, *.docx, *.odt, 

*.jpg, *.pdf. 

Результат муниципальной услуги в электронной форме направляется на 

адрес электронной почты, указанной в заявлении в виде электронного доку-

мента, подписанного уполномоченным должностным лицом с использовани-

ем усиленной квалифицированной электронной подписи. 

В случае если способом получения результата муниципальной услуги в 

заявлении указано личное получение гражданином в финансовом управле-

нии, заявление, оформленное в электронном виде, может быть подписано 

простой электронной подписью. Результат предоставления услуги в таком 

случае выдается при предъявлении документа удостоверяющего личность за-

явителя, документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя. 

При получении результатов предоставления муниципальной услуги в 

отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершенно-

consultantplus://offline/ref=9551548717EB92F94B7875F569587E40D39AEB8683B10A1D229DC211D2zCKFL
consultantplus://offline/ref=9551548717EB92F94B7875F569587E40D39AEB8E85B40A1D229DC211D2CFB56D5DA8AAzEK1L
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летнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результа-

тов предоставления государственной или муниципальной услуги в отноше-

нии несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном 

носителе, может осуществляться законным представителем несовершенно-

летнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся 

законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления 

о предоставлении государственной или муниципальной услуги указывает 

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяю-

щем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, упол-

номоченного на получение результатов предоставления соответствующей 

услуги в отношении несовершеннолетнего. 

Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несо-

вершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, 

не могут быть предоставлены другому законному представителю несовер-

шеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предо-

ставлении государственной или муниципальной услуги выразил письменно 

желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципаль-

ной услуги в отношении несовершеннолетнего лично. 

2.18. Случаи и порядок предоставления услуги в упреждающем  

(проактивном) режиме. 

Муниципальная услуга в упреждающем (проактивном) режиме в соот-

ветствии со статьей 7.3 закона 210-ФЗ не предоставляется. 

  
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 
выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а 

также особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления государственных и                       

муниципальных услуг 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следую-

щие административные процедуры: 

1) прием и регистрация обращения (заявления) и документов для 

предоставления услуги (включая проверку представленных документов на 

соответствие установленным требованиям); 

2) рассмотрение заявления и принятия решения о предоставлении разъ-

яснения или отказе в предоставлении разъяснения; 

3) подготовка разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения; 

4) выдача заявителю, в том числе  законному представителю несовер-

шеннолетнего, не являющемуся заявителем  в случае и порядке предусмот-

ренными  частями 2, 3 статьи 5 210-ФЗ разъяснения или отказа в предостав-

лении разъяснения. 

3.2. Последовательность административных процедур (действий), вы-

полняемых при предоставлении муниципальной услуги, изложена в блок-

схеме согласно приложению 2 к Административному регламенту. 
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3.3. Прием и регистрация заявления и документов для предоставления 

услуги (включая проверку представленных документов на соответствие 

установленным требованиям). 

3.3.1. Основанием для начала административного действия является 

поступление в финансовое управление или Многофункциональный центр за-

явления о предоставлении муниципальной услуги о даче письменных разъяс-

нений по вопросам применения муниципальных правовых актов Изобиль-

ненского муниципального округа Ставропольского края о местных налогах и 

сборах:  

а) в финансовом управлении:  

посредством личного обращения заявителя,  

посредством почтового отправления, 

в электронном виде,  

б) в МКУ ИМО СК «МФЦ» посредством личного обращения заяви-

теля.  

3.3.2. Прием заявления, необходимого для предоставления муници-

пальной услуги, осуществляют сотрудник финансового управления, ответ-

ственный за делопроизводство в финансовом управлении или сотрудники 

МКУ ИМО СК «МФЦ». 

3.3.3. Прием заявления и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги осуществляется в МКУ ИМО СК «МФЦ»  в соот-

ветствии с Соглашением, если исполнение данного административного дей-

ствия предусмотрено заключенными Соглашением (дополнительными со-

глашениями). 

3.3.4. При поступлении заявления посредством личного обращения за-

явителя в финансовое управление или Многофункциональный центр специа-

лист, ответственный за прием и регистрацию документов, осуществляет сле-

дующую последовательность действий:  

1) устанавливает предмет обращения;  

2) устанавливает соответствие личности заявителя документу, удосто-

веряющему личность (в случае, если заявителем является физическое лицо);  

3) проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявле-

нием обращается представитель заявителя);  

4) проверяет заявление на возможность его прочтения; 

5) проверяет заявление на соответствие перечню сведений, предусмот-

ренных подпунктом 2.6.2. пункта 2.6. раздела 2 настоящего Административ-

ного регламента; 

6) проверяет заявление на наличие подчисток, приписок, зачеркнутых 

слов и иных неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позво-

ляющих однозначно истолковать их содержание;  

7) при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, преду-

смотренных пунктом 2.8. раздела 2 настоящего Административного регла-
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мента осуществляет регистрацию заявления в соответствии с установленным 

порядком делопроизводства.  

3.3.5. Сотрудник Многофункционального центра, ответственный за ор-

ганизацию направления заявления в финансовое управление, организует пе-

редачу заявления и документов, представленных заявителем, в финансовое 

управление в соответствии с заключенным Соглашением и порядком дело-

производства МКУ ИМО СК «МФЦ», если исполнение данного администра-

тивного действия предусмотрено заключенными Соглашениями (дополни-

тельными соглашениями). 

3.3.6. При отсутствии у заявителя, обратившегося лично, заполненного 

заявления или не правильном его заполнении, специалист финансового 

управления или Многофункционального центра, ответственный за прием и 

регистрацию заявления, консультирует заявителя по вопросам заполнения 

заявления.  

3.3.7. При поступлении заявления в финансовое управление посред-

ством почтового отправления специалист, ответственный за прием и реги-

страцию заявления, осуществляет действия согласно подпункту 3.3.4 пункта 

3.3. раздела 3 настоящего Административного регламента, кроме действий, 

предусмотренных подпунктами 2, 3 подпункта 3.3.4 пункта 3.3. раздела 3 

настоящего Административного регламента.  

3.3.8. При поступлении заявления в финансовое управление в элек-

тронном виде через сеть «Интернет» проверяется сотрудником финансового 

управления, ответственным за прием документов посредством электронной 

почты, на наличие заверяющей его  электронной подписи и распечатывается.  

На печатном экземпляре  сотрудником финансового управления, ответствен-

ным за прием документов посредством электронной почты делается отметка 

о наличии или отсутствии электронной подписи, ее соответствии (несоответ-

ствии) требованиям действующего законодательства, иных результатах про-

верки электронно-цифровой подписи. Специалист, ответственный за прием и 

регистрацию заявления осуществляет дальнейшие действия согласно под-

пункту 3.3.4 пункта 3.3. раздела 3 настоящего Административного регламен-

та, кроме действий, предусмотренных подпунктами 2, 3 подпункта 3.3.4 

пункта 3.3. раздела 3 настоящего Административного регламента.  

3.3.9. Срок совершения административной процедуры «регистрация   

заявления», поступившего в финансовое управление посредством личного 

обращения заявителя, почтового отправления или электронном виде состав-

ляет 1 рабочий день, с даты поступления заявления в финансовое управле-

ние, в случае личного обращения - не более 15 минут. 

3.3.10. Регистрация заявления, полученного финансовым управлением 

из МКУ ИМО СК «МФЦ», осуществляется не позднее 1 рабочего дня, сле-

дующего за днем их поступления в финансовое управление.  

3.3.11. После регистрации заявление направляется на рассмотрение 

специалисту финансового управления, ответственному за предоставление 
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муниципальной услуги в соответствии с общим порядком осуществления де-

лопроизводства в финансовом управлении.  

3.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении 

разъяснения или отказе в предоставлении разъяснения. 

3.4.1. Специалист финансового управления, ответственный за предо-

ставление муниципальной услуги рассматривает заявление на наличие (от-

сутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подпункте 2.9.2. пункта 2.9. раздела 2 Административного              

регламента. 

Максимальный срок осуществления административной процедуры не 

может превышать 25 календарных дней.  

3.4.2. В случае если имеются основания для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренные подпунктом 2.9.2. пункта 2.9. раз-

дела 2 Административного регламента, исполнитель приступает к подготовке 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. В случае если основания для отказа в предоставлении муници-

пальной услуги, предусмотренные подпунктом 2.9.2. пункта 2.9. раздела 2 

Административного регламента отсутствуют, исполнитель приступает к под-

готовке отказа в предоставлении разъяснения. 

3.5. Подготовка разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры - подго-

товка разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения является уста-

новление наличия или отсутствия оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.9.2. пункта 2.9. раздела 

2 Административного регламента.  

Срок административной процедуры составляет 25 календарных дней, 

но не более 55 календарных дней со дня регистрации обращения (заявления) 

о предоставлении муниципальной услуги. 

3.5.2. Проект разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения 

передается на подпись начальнику финансового управления или лицу его за-

мещающему. Срок осуществления административного действия составляет 

не более 2 рабочих дней. 

3.5.3. Начальник финансового управления подписывает разъяснение 

или отказ в предоставлении разъяснения.  

3.5.4. В случае выявления необходимости начальник (заместитель 

начальника) финансового управления принимает решение о продлении срока 

предоставления разъяснения, но не более чем на один месяц.  

Продление срока подготовки ответа в случае наличия оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги  не допускается. 

В случае вынесения решения о продлении срока предоставления муни-

ципальной услуги (далее – решение) специалист финансового управления, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги не позднее следу-

ющего рабочего дня за днем принятия решения информирует заявителя о 

продлении срока предоставления муниципальной услуги путем направления 
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письменного уведомления по форме документа согласно приложению 4 к 

настоящему Административному регламенту в виде почтового отправления 

или электронного документа, если способом получения муниципальной 

услуги заявителем было выбрано почтовое отправление или получение                

разъяснений в электронном виде. 

При выборе заявителем личного способа получения результата предо-

ставления муниципальной услуги заявитель о продлении срока предоставле-

ния услуги информируется специалистом финансового управления по теле-

фону, указанному в обращении за получением муниципальной услуги, а при 

наличии в обращении адреса электронной почты заявителя - путем направле-

ния простого текстового сообщения о принятом решении на адрес электрон-

ной почты, указанный в заявлении. Уведомление о принятом решении в дан-

ном случае подлежит вручению при обращении заявителем за получением 

результатов услуги специалистом финансового управления, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги (если местом получения результа-

та муниципальной услуги в заявлении указано финансовое управление) или 

сотрудником МКУ ИМО СК «МФЦ» (если местом получения результата му-

ниципальной услуги в заявлении указан Многофункциональный центр). 

3.5.5. Подписанное начальником финансового управления разъяснение 

или отказ в предоставлении разъяснения передается специалисту отдела, от-

ветственного за предоставление муниципальной услуги для регистрации и 

направления (вручения) заявителю.  

Способом фиксации результата административного действия является 

подготовка документа, являющегося результатом муниципальной услуги и 

регистрация его в соответствии с порядком делопроизводства, установлен-

ным в финансовом управлении, в том числе с внесением соответствующих 

сведений в журнал регистрации исходящей корреспонденции. Срок осу-

ществления административного действия составляет не более 1 рабочего дня 

со дня получения подписанного начальником финансового управления              

разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения. 

3.6.Выдача заявителю разъяснения или отказа в предоставлении разъ-

яснения. 

3.6.1. Основание для начала административной процедуры является 

подписание и регистрация документа, являющегося результатом муници-

пальной услуги, в соответствии с порядком делопроизводства, установлен-

ным в финансовом управлении. 

3.6.2. После  регистрации документа, являющегося результатом муни-

ципальной услуги, документ выдается (направляется) способом, указанным 

заявителем при подаче заявления на получение муниципальной услуги.  

3.6.3. Срок направления документов, являющихся результатом предо-

ставления муниципальной услуги, составляет не более 3 рабочих дней со дня 

подписания разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения, в случае 

если способом получения ответа в заявлении указано почтовое отправление 

или получение результата муниципальной услуги в электронном виде. 
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3.6.4. При получении результата муниципальной услуги заявителем, в 

том числе уполномоченным представителем заявителя, указанным в части 2 

статьи 5 закона 210-ФЗ лично в финансовом управлении, вручение                      

осуществляется в последний день срока, установленного абзацами 1 или 2 

пункта 2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента в соответ-

ствии с графиком работы финансового управления. Время ожидания в очере-

ди за получением результата муниципальной услуги в финансовом управле-

нии должно составлять не более 15 минут. Срок совершения административ-

ного действия составляет 15 минут. 

В случае если последний день предельного срока оказания муници-

пальной услуги приходится на выходной или праздничный день, дата вруче-

ния переносится на последний рабочий день предшествующей дате предель-

ного срока оказания муниципальной услуги. 

Ответ по согласованию со специалистом финансового управления, 

непосредственно отвечающего за предоставление муниципальной услуги, 

может быть получен заявителем до даты, установленной абзацами 1, 2 пункта 

2.4. раздела 2 настоящего Административного регламента в случае подготов-

ки разъяснения или отказа в предоставлении разъяснения до истечения                 

55 календарных дней со дня регистрации заявления. Согласование даты и 

времени получения результата муниципальной услуги в таком случае произ-

водится в телефонном режиме или при личном обращении заявителя за полу-

чением сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. При указа-

нии в заявлении адреса электронной почты (в случае если способом получе-

ния результата муниципальной услуги  является его личное получение в фи-

нансовом управлении или Многофункциональном центре адрес электронной 

почты предоставляется по усмотрению заявителя) специалист финансового 

управления, непосредственно отвечающий за предоставление муниципаль-

ной услуги  информирует заявителя о готовности результата муниципальной 

услуги путем отправки простого письменного сообщения на адрес электрон-

ной почты, указанный в заявлении. В сообщении указывается фамилия, имя, 

отчество исполнителя, контактный телефон для согласования даты и времени 

заблаговременного вручения результата оказания муниципальной услуги. 

При пропуске заявителем срока, установленного  абзацем 1 настоящего 

подпункта дата и время получения результата муниципальной услуги подле-

жит согласованию со специалистом финансового управления, непосред-

ственно ответственного за предоставление муниципальной услуги в теле-

фонном режиме. 

Способом фиксации результата административного действия по вруче-

нию разъяснения или отказа в предоставлении разъяснений является про-

ставление подписи заявителя на втором экземпляре или копии документа, 

являющегося результатом оказания муниципальной услуги с указанием даты 

и времени получения результата оказания муниципальной услуги.  

При вручении результата муниципальной услуги специалист устанав-

ливает соответствие личности заявителя документу, удостоверяющему лич-



21 
 

ность,  проверяет наличие документа, удостоверяющего права (полномочия) 

представителя физического или юридического лица (в случае, если с заявле-

нием обращается представитель заявителя, в том числе законным представи-

теля несовершеннолетнего лица, не являющего заявителем в порядке и             

случаях, предусмотренных статьей 5 закона 210-ФЗ).  

3.6.5. В случае указания заявителем на получение результата в Мно-

гофункциональном центре, финансовое управление обеспечивает передачу 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 

в МКУ ИМО СК «МФЦ»  для выдачи заявителю не менее чем за 2 рабочих 

дня, до дня истечения срока, установленного абзацами 1 или 2 пункта 2.4. 

раздела 2 настоящего Административного регламента.  

3.6.6. Выдача документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется Многофункциональным центром в 

соответствии с заключенными в установленном порядке Соглашениями, если 

исполнение данного административного действия предусмотрено заключен-

ными Соглашениями (дополнительными соглашениями).  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и ис-

полнением ответственными должностными лицами положений администра-

тивного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Феде-

рации и нормативных правовых актов Ставропольского края, нормативных 

правовых актов Изобильненского муниципального округа Ставропольского 

края, устанавливающих требования к предоставлению услуги, а также приня-

тием ими решений. 

Текущий контроль за: 

полнотой, доступностью и качеством предоставления муниципальной 

услуги осуществляется начальником финансового управления, либо лицом, 

его замещающим, а так же  начальником структурного подразделения финан-

сового управления, ответственного за оказание муниципальной услуги путем 

проведения выборочных проверок соблюдения и исполнения должностными 

лицами финансового управления, ответственными за предоставление муни-

ципальной услуги положений настоящего Административного регламента и 

опроса мнения заявителей; 

соблюдением последовательности административных действий, опре-

деленных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, сроками рассмотрения документов осуществляется началь-

ником финансового управления, либо лицом, его замещающим, а так же 

начальником структурного подразделения финансового управления, ответ-

ственного за оказание муниципальной услуги постоянно путем проведения 

проверок соблюдения и исполнения должностными лицами финансового 

управления, предоставляющими муниципальную услугу, положений настоя-

щего Административного регламента, иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, 
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нормативных правовых актов Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края. 

По результатам проведения проверок в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

Текущий контроль за соблюдением сотрудниками Многофункциональ-

ного центра последовательности действий, установленных Административ-

ным регламентом и иными нормативными правовыми актами, устанавлива-

ющими требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет-

ся руководителем клиентской службы Многофункционального центра еже-

дневно. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 

услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нару-

шений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку отве-

тов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 

(бездействие) должностных лиц администрации по предоставлению муници-

пальной услуги. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляются на основании нормативных правовых актов Изобильненско-

го муниципального округа Ставропольского края. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки 

проводятся на основании годовых планов работы, внеплановые проверки 

проводятся при выявлении нарушений по предоставлению муниципальной 

услуги или по конкретному обращению заявителя. 

Для проведения проверки в администрации формируется комиссия. Ре-

зультаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой от-

мечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка 

подписывается председателем комиссии, секретарем комиссии и всеми чле-

нами комиссии, участвовавшими в проверке. 

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжений 

администрации. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или от-

дельные вопросы (тематические проверки). Проверки также проводят по 

конкретному обращению заинтересованного лица. 

По результатам проведения проверки в случае выявления нарушений 

виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 
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4.3. Ответственность органа администрации, предоставляющего муни-

ципальную услугу, его должностных лиц, муниципальных служащих, мно-

гофункционального центра предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, организаций, указанных в части 1 статьи 16 закона 210-ФЗ, и их 

работников за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществ-

ляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица финансового управления, участвующие в предо-

ставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 

полноту и качество предоставления муниципальной услуги, за действия                

(бездействие) и решения, принимаемые (осуществляемые) в ходе предостав-

ления муниципальной услуги, за соблюдение и исполнение положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов 

Российской Федерации, нормативных правовых актов Ставропольского края, 

нормативных правовых актов Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края, устанавливающих требования к предоставлению му-

ниципальной услуги.  

Персональная ответственность должностных лиц финансового управ-

ления, ответственных за исполнение административных процедур, закрепля-

ется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законо-

дательства. 

В случае выявления нарушения прав обратившихся заявителей, поряд-

ка и сроков рассмотрения запросов заявителей, утраты документов заявите-

лей виновные лица несут ответственность в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации, в том числе дисциплинарную ответственность 

в соответствии с законодательством о муниципальной службе. 

Многофункциональные центры, его работники, организации, указан-

ные в части 1 статьи 16 закона 210-ФЗ, и их работники несут ответствен-

ность, установленную законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых финансовому управлению запросов о 

предоставлении муниципальной услуги и их соответствие передаваемым за-

явителем в Многофункциональные центры сведениям, иных документов, 

принятых от заявителя; 

2) за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых фи-

нансовому управлению заявлений, составленных на основании комплексного 

запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, указанных в комплексном запросе; 

3) за своевременную передачу финансовому управлению запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, заявлений, составленных на основа-

нии комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, 

принятых от заявителя, а также за своевременную выдачу заявителю доку-

ментов, переданных в этих целях МКУ ИМО СК «МФЦ» финансовым управ-

лением; 

4) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 
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обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным            

законом. 

Работники МКУ ИМО СК «МФЦ» при неисполнении либо при ненад-

лежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации 

функций Многофункциональными центрами, предусмотренных статьей 15.1, 

а также частью 1 статьи 16 закона 210-ФЗ, привлекаются к ответственности, 

в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и 

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях 

для должностных лиц. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов 

нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежа-

щего исполнения настоящего Административного регламента вправе обра-

титься с жалобой в органы и к должностным лицам, указанным в п. 5.3 

настоящего Административного регламента. 

Жалоба может быть представлена на личном приеме, направлена поч-

товым отправлением или в электронной форме с использованием информа-

ционных ресурсов в сети «Интернет или через Многофункциональный центр. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и                 

действий (бездействия) администрации, органа администрации, предостав-
ляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных в 
части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,                
а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и 

(или) действие (бездействие) администрации, органа администрации, предо-

ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра предо-

ставления государственных и муниципальных услуг, организаций, указанных 

в части 1 статьи 16 закона № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муници-

пальных служащих, работников (далее - жалоба). 

Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование ре-

шений и действий (бездействия) финансового управления, Многофункцио-

нального центра, организаций, указанных в части 1 статьи 16 закона 210-ФЗ, 

а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников,             

принимающих участие в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Предмет жалобы. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих              

случаях: 

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 закона 210-ФЗ; 

нарушение срока предоставления государственной или муниципальной 

услуги (досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и дей-

consultantplus://offline/ref=BAF7B9C372E5422CCCF0B5EDF69CB6F06C42149E4C97842B778C3B20A9D1DE8B94996B6946QAZ6L
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ствий (бездействия) Многофункционального центра, работника многофунк-

ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена 

функция по предоставлению соответствующих государственных или муни-

ципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 ста-

тьи 16 закона 210-ФЗ); 

требование у заявителя документов или информации либо осуществле-

ния действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления государственной или муниципальной 

услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными пра-

вовыми актами для предоставления государственной или 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, зако-

нами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской              

Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездей-

ствия) Многофункционального центра, работника Многофункционального 

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

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 закона 210-ФЗ; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Феде-

рации, муниципальными правовыми актами; 

отказ финансового управления, Многофункционального центра, работ-

ника Многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 

1.1 статьи 16 закона 210-ФЗ, или их работников в исправлении допущенных 

ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений (досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и 

действий (бездействия) Многофункционального центра, работника Мно-

гофункционального центра возможно в случае, если на Многофункциональ-

ный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возло-

жена функция по предоставлению соответствующих государственных или 

муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 закона 210-ФЗ); 
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нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основа-

ния приостановления не предусмотрены федеральными законами и приня-

тыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Рос-

сийской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами (до-

судебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (без-

действия) многофункционального центра, работника многофункционального 

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

действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-

ставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в 

полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 закона                 

210-ФЗ); 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги до-

кументов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не 

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муници-

пальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 

1 статьи 7 закона 210-ФЗ (досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 

решений и действий (бездействия) Многофункционального центра, работни-

ка Многофункционального центра возможно в случае, если на многофункци-

ональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 

возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 

1.3 статьи 16 закона 210-ФЗ). 

5.3. Органы администрации, Многофункциональные центры предо-

ставления муниципальных услуг, органы местного самоуправления муници-

пальных образований Ставропольского края, являющиеся учредителями мно-

гофункциональных центров предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг, а также организации, указанные в части 1 статьи 16 Федерального 

закона, которым может быть направлена жалоба. 

Жалоба может быть подана заявителем или его уполномоченным пред-

ставителем в письменной форме на русском языке на бумажном носителе 

почтовым отправлением либо в электронном виде, а также при личном прие-

ме заявителя или его уполномоченного представителя: 

на имя начальника финансового управления, в случае если обжалуются 

решения и действия (бездействие) финансового управления  и его должност-

ного лица, муниципального служащего в письменной форме на русском язы-

ке на бумажном носителе почтовым отправлением либо в электронном виде, 

а также при личном приеме заявителя или его уполномоченного представи-

теля; 

на имя руководителя МКУ ИМО СК «МФЦ», в случае, если обжалуют-

ся действия специалистов Многофункционального центра. 
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В случае подачи жалобы представителем заявителя представляются: 

документ, удостоверяющий его личность, и документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя, оформленный в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжа-

лования является поступление жалобы заявителя. 

5.4.1. Заявитель может подать жалобу: 

лично в финансовое управление по адресу: 356140, Ставропольский 

край, г. Изобильный, ул. Ленина, 15; 

в письменной форме путем направления почтовых отправлений в фи-

нансовое управление по адресу: 356140, Ставропольский край, г. Изобиль-

ный, ул. Ленина, 15; 

в МКУ ИМО СК «МФЦ» по адресу: 356140, Ставропольский край,               

город Изобильный, улица Красная, дом 16; 

в электронном виде посредством использования: 

электронной почты финансового управления (fuaimr@bk.ru). 

Жалоба на решение и (или) действие (бездействие) финансового управ-

ления может быть подана заявителем через Многофункциональный центр, 

который обеспечивает ее передачу в финансовое управление. 

Жалоба передается в финансовое управление в порядке и сроки, уста-

новленные Соглашением, но не позднее рабочего дня, следующего за рабо-

чим днем, в который поступила жалоба. 

5.4.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представ-

ляет документ, удостоверяющий его личность. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также 

представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего пол-

номочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть пред-

ставлены: 

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Феде-

рации доверенность; 

2) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назна-

чении физического лица на должность, в соответствии с которым такое фи-

зическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверен-

ности. 

В случае подачи заявителем жалобы в электронном виде документы, 

предусмотренные настоящим пунктом, могут быть представлены в форме 

электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой 

предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом доку-

мент, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.4.3. Жалоба должна содержать: 

наименование органа администрации, предоставляющего муниципаль-

ную услугу или Многофункционального центра, фамилию, имя, отчество 

mailto:fuaimr@bk.ru
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(при наличии) и должность должностного лица, фамилию, имя, отчество (при 

наличии) и должность муниципального служащего, замещающих должность 

в финансовом управлении, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

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

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

ния заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного те-

лефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, 

по которым должен быть направлен ответ заявителю (за исключением слу-

чая, когда жалоба подается способом, предусмотренным абзацем одиннадца-

тым настоящего пункта); 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) финан-

сового управления, Многофункционального центра, их должностных лиц, 

муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) финансового управления, Многофункционального 

центра, их должностных лиц, муниципального служащего. Заявителем могут 

быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы за-

явителя, либо их копии. 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 

Жалоба, поступившая в финансовое управление, в письменной форме 

на бумажном носителе подлежит регистрации в течение одного рабочего дня 

со дня ее поступления. Жалобе присваивается регистрационный номер в 

журнале учета жалоб на решения и действия (бездействие) финансового 

управления и его должностного лица, муниципального служащего (далее - 

журнал).  

При поступлении жалобы в финансовое управление с использованием 

сети "Интернет" на электронный адрес финансового управления, должност-

ное лицо финансового управления, ответственное за работу с электронной 

почтой, в день поступления жалобы в форме электронного документа распе-

чатывает ее на бумажный носитель и осуществляет ее регистрацию. 

Жалоба рассматривается должностным лицом финансового управления 

или Многофункционального центра, наделенным полномочиями по рассмот-

рению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа финансового управления, Многофункционального цен-

тра, их должностных лиц, муниципальных служащих в приеме документов у 

заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправле-

ний - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если поданная заявителем или его уполномоченным предста-

вителем жалоба не входит в компетенцию рассмотрения финансового управ-

ления, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации финансовое управле-

ние направляет жалобу в орган исполнительной власти Ставропольского 

края, должностному лицу, уполномоченным на ее рассмотрение, и одновре-
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менно в письменной форме информируют заявителя или его уполномоченно-

го представителя о перенаправлении его жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации 

жалобы в органе исполнительной власти Ставропольского края, уполномо-

ченном на ее рассмотрение. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы.  

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы финансовое управление, 

Многофункциональный центр принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого реше-

ния, исправления допущенных финансовым управлением 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 Ставропольского края, нормативными правовыми актами 

Изобильненского муниципального округа Ставропольского края, а также в 

иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.6.2. При удовлетворении жалобы финансовое управление принимает 

исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе 

по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, в течение 5 рабочих 

дней со дня принятия такого решения, если иное не установлено законода-

тельством Российской Федерации и законодательством Ставропольского 

края. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жало-

бы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлитель-

но направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры. 

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается: 

должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, 

принявшего решение по жалобе; 

сведения о структурном подразделении финансового управления и его 

должностном лице, муниципальном служащем, решения или действия (без-

действие) которых обжалуются; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 

принятое решение по жалобе; 

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предостав-

ления результата муниципальной услуги, в случае признания жалобы, обос-

нованной; 

сведения о сроке и порядке обжалования принятого решения по                  

жалобе. 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается 

уполномоченным должностным лицом. 
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Ответ о результатах рассмотрения жалобы в электронном виде подпи-

сывается усиленной квалифицированной электронной подписью должност-

ного лица, уполномоченного на рассмотрение жалобы, вид которой установ-

лен законодательством Российской Федерации. 

5.6.5. В удовлетворении жалобы отказывается в случае, если жалоба 

признана необоснованной. 

В случае если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество (при нали-

чии) заявителя или адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ 

на жалобу не дается. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения 

жалобы. 

Письменный мотивированный ответ о результатах рассмотрения жало-

бы направляется по адресу (адресам) электронной почты (при наличии) и 

почтовому адресу, указанным в жалобе, не позднее рабочего дня, следующе-

го за днем окончания рассмотрения жалобы. 

При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо 

оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу долж-

ностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи, на жа-

лобу не дается ответ по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю по адресу 

электронной почты (при наличии) и почтовому адресу, указанным в жалобе, 

о недопустимости злоупотребления правом на обращение. 

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу 

не дается, она не подлежит направлению на рассмотрение в финансовое 

управление, о чем в течение 7 дней со дня регистрации жалобы сообщается 

заявителю, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе. 

Обжалование принятого решения по жалобе производится в сроки и по 

правилам подведомственности и подсудности, установленным процессуаль-

ным законодательством Российской Федерации. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необхо-

димых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необ-

ходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. 

5.10. Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмот-

рения жалобы. 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) структурного подразделения администрации и его долж-

ностных лиц, муниципальных служащих производится посредством разме-

щения такой информации на стендах в местах предоставления муниципаль-

ных услуг, на портале органов местного самоуправления в сети «Интернет»: 

https://izobilnenskij-r07.gosweb.gosuslugi.ru/ofitsialno/struktura-munitsipalnogo-

obrazovaniya/munitsipalnye-podvedomstvennye-organizatsii/; 
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консультирование заявителей о порядке обжалования решений и дей-

ствий (бездействия) финансового управления и его должностных лиц, муни-

ципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при лич-

ном приеме. 

 
6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг 

Взаимодействие финансового управления с Многофункциональным 

центром осуществляется в соответствии с Соглашением, дополнительными 

соглашениями к нему (с момента размещения информации о возможности 

получения муниципальной услуги через Многофункциональный центр в по-

рядке предусмотренном подпунктом 1.3.1. пункта 1.3. раздела 1 настоящего 

Административного регламента).  

При предоставлении муниципальной услуги в Многофункциональном 

центре должностными лицами МКУ ИМО СК «МФЦ» в соответствии с             

Административным регламентом могут осуществляться: 

информирование и консультирование заявителей по вопросу предо-

ставления муниципальной услуги; 

прием заявления и документов; 

выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумаж-

ном носителе, полученном из финансового управления. 

6.1. Информирование и консультирование заявителей по вопросу 

предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры по 

информированию и консультированию заявителя является обращение заяви-

теля в МКУ ИМО СК «МФЦ», в случае если совершение данного админи-

стративного действия предусмотрено Соглашением (с момента размещения 

информации о возможности получения муниципальной услуги через Мно-

гофункциональный центр в порядке предусмотренном подпунктом 1.3.1. 

пункта 1.3. раздела 1 настоящего Административного регламента). 

Административная процедура выполняется специалистом Многофунк-

ционального центра, ответственным за консультирование заявителя. 

Содержание административной процедуры включает в себя следующие 

административные действия: 

предоставление информации о нормативных правовых актах, регули-

рующих порядок предоставления муниципальной услуги, продолжитель-

ность выполнения административной процедуры не более 3 минут; 

разъяснение порядка, условий и срока предоставления муниципальной 

услуги, продолжительность выполнения не более 5 минут; 

выдача формы заявления и списка документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, продолжительность выполнения не 

более 2 минут; 
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разъяснение порядка заполнения заявления, порядка сбора необходи-

мых документов и требований, предъявляемых к ним, продолжительность 

выполнения не более 5 минут. 

Административная процедура осуществляется в день обращения заяви-

теля. 

Общий максимальный срок выполнения административной процедуры 

не более 15 минут. 

Критерием принятия решения по информированию и консультирова-

нию заявителя по вопросу предоставления муниципальной услуги является 

цель его обращения в Многофункциональный центр. 

Результатом административной процедуры является предоставление 

заявителю информации о порядке и условиях предоставления муниципаль-

ной услуги и (или) выдача заявителю перечня документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 

Контроль за процедурой информирования и консультирования заяви-

теля по вопросу предоставления муниципальной услуги осуществляет руко-

водитель Многофункционального центра. 

6.2. Прием заявления и документов. 

В случае, если заявитель обратился за предоставлением муниципаль-

ной услуги в МКУ ИМО СК «МФЦ», специалист Многофункционального 

центра вносит данные о принятии заявления и документов в информацион-

ную систему: 

порядковый номер записи; 

дату внесения записи; 

данные заявителя (фамилию, имя, отчество, наименование юридиче-

ского лица); 

фамилию специалиста, ответственного за прием заявления и докумен-

тов. 

Заявление и документы, поступившие в Многофункциональный центр, 

подлежат передаче в финансовое управление не позднее дня, следующего за 

днем их принятия. 

Срок исполнения административной процедуры не может превышать 

один рабочий день. 

Результатом исполнения административной процедуры является прием 

и регистрация заявления и комплекта документов, поступивших от заявителя. 

Контроль за процедурой приема и регистрации заявлений, приема до-

кументов осуществляет руководитель Многофункционального центра. 

6.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бу-

мажном носителе, полученном из финансового управления. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги на бумаж-

ном носителе осуществляется в соответствии с регламентом работы МКУ 

ИМО СК «МФЦ», в случае если совершение данного административного 

действия предусмотрено Соглашением (с момента размещения информации 

о возможности получения муниципальной услуги через Многофункциональ-



33 
 

ный центр в порядке предусмотренном подпунктом 1.3.1. пункта 1.3. раздела 

1 настоящего Административного регламента). 

В случае неполучения заявителем документов в течение двух недель с 

момента окончания срока предоставления муниципальной услуги сотрудник 

Многофункционального центра оповещает заявителя о необходимости полу-

чения подготовленных документов. 

При уведомлении заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

посредством телефонной связи, надлежащим уведомлением заявителя явля-

ется факт дозвона по указанному в заявлении номеру телефона и сообщение 

о результате предоставления муниципальной услуги заявителю. 

Передача документов из финансового управления в МКУ ИМО СК 

«МФЦ» сопровождается соответствующим Реестром передачи. 

Фактом подтверждения получения документа является проставление 

подписи заявителя в расписке, которая остается в Многофункциональном 

центре. 

Если по истечении календарного месяца с момента поступления ре-

зультата оказания муниципальной услуги в Многофункциональный центр 

подготовленные документы не получены заявителем, специалист МКУ ИМО 

СК «МФЦ» возвращает их в финансовое управление. Возврат документов 

сопровождается соответствующим Реестром передачи. 
 
 
 



Приложение 1 
 

к административному регламенту предо-
ставления муниципальной услуги муни-

ципальной услуги «Предоставление 
письменных разъяснений налогопла-

тельщикам по вопросам применения му-
ниципальных нормативно - правовых   

актов Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края о местных 

налогах и сборах», утвержденному              
постановлением администрации 

Изобильненского муниципального    
округа Ставропольского края 
от 28 октября 2024 г. № 1673 

 
 

 

 
ИНФОРМАЦИЯ 

о местонахождении территориально обособленных структурных подразделе-
ний муниципального казенного учреждения Изобильненского муниципаль-
ного округа Ставропольского края «Многофункциональный центр предо-

ставления государственных и муниципальных услуг» 
 
 

№ 
п/п 

Адрес территориально 
обособленного структурного 
подразделения многофункци-

онального центра 

Телефон терри-
ториально 

обособленного 
структурного 

подразделения 
многофункцио-
нального центра 

Адрес электронной 
почты территориаль-

но обособленного 
структурного под-
разделения мно-

гофункционального 
центра 

 
 

1 2 3 4 
1. 356135, 

Ставропольский край,  
Изобильненский район, 
с. Московское,  
ул. Ленина, д. 44 
 

(865 45) 6-62-56 moscow@mfcizob.ru 

2. 356123, 
Ставропольский край,  
Изобильненский район,  
станица Рождественская,  
ул. Ленина, д. 125 
 

(865 45) 7-15-68 rozhd@mfcizob.ru 

3. 356120, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
станица Староизобильная, 
ул. Мира, д. 60 
 

(86545) 4-52-15 oldizob@mfcizob.ru 

4. 356133,  
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Подлужное,  
ул. Калинина, д.10 
 
 
 

(86545) 7-78-31 podluzhnoe@mfcizob.
ru 
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1 2 3 4 

5. 356103, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
станица Баклановская,  
ул. Красная, д.133 

(86545) 7-81-37 baklanov@mfcizob.ru 

6. 356110,  
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
п. Рыздвяный,  
ул. Южная, д.19 
 

(865 45) 4-79-33 rizdv@mfcizob.ru 

7. 356105, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Тищенское, 
ул. Мира, д.14 
 

(865 45) 6-13-45 tishensk@mfcizob.ru 

8. 356102,  
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
п. Передовой,  
ул. Октября, 55 
 

(86545) 3-62-43 peredovoi@mfcizob.ru 

9. 356106, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
с. Птичье,  
ул. К. Маркса, 27 
 

(86545) 6-40-72 ptichie@mfcizob.ru 

10. 356126,  
Ставропольский край, 
Изобильненский район,  
п. Солнечнодольск,  
ул. Молодежная, д.4 
 

(86545) 3-51-66 soln@mfcizob.ru 

11. 356125, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район,  
станица Каменнобродская,  
ул. Мира, д.48 
 

(86545) 6-22-30 kamen@mfcizob.ru 

12. 356100,  
Ставропольский край, 
Изобильненский район,  
станица Новотроицкая, 
ул. Первомайская, 170 
 

(86545) 4-40-48 novot@mfcizob.ru 

13. 356121, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
х. Спорный,  
ул. Мира, 84 
 

(86545) 5-00-40 sporny@mfcizob.ru 

14. 356108, 
Ставропольский край, 
Изобильненский район, 
п. Новоизобильный,  
ул. Школьная, д.18 

(86545) 6-59-84 newizob@mfcizob.ru 

 



Приложение 2 
 

к административному к регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

муниципальной услуги «Предоставление 
письменных разъяснений налогопла-
тельщикам по вопросам применения  

муниципальных нормативно - правовых 
актов Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края о местных 

налогах и сборах», утвержденному              
постановлением администрации 

Изобильненского муниципального   
округа Ставропольского края 
от 28 октября 2024 г. № 1673 

 

 
БЛОК-СХЕМА 

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 
«Предоставление письменных разъяснений налогоплательщикам                   

по вопросам применения муниципальных нормативно - правовых актов 
Изобильненского муниципального округа Ставропольского края о местных 

налогах и сборах» 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

При отсутствии оснований для отказа 

Прием и регистрация обращения, документов на предоставление муниципальной 
услуги (включая проверку представленных документов на соответствие уста-

новленным требованиям) 

Подготовка письменного мотивированного 
отказа в предоставлении разъяснений нало-
гоплательщикам по вопросам применения 

муниципальных нормативно - правовых актов 
Изобильненского муниципального округа 

Ставропольского края о местных налогах и 
сборах 

  

Подготовка письменного разъяснения 
налогоплательщикам по вопросам 

применения муниципальных норма-
тивно - правовых актов Изобильнен-

ского муниципального округа Ставро-
польского края о местных налогах и  

сборах 
Подготовка письменного разъяс-
нения налогоплательщикам по 
вопросам применения муници-

пальных нормативно - правовых 
актов Изобильненского город-
ского округа Ставропольского 

края о местных налогах и сборах 
сборах 

При наличии оснований для отказа 

Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю 

Рассмотрение заявления и принятия решения о предоставлении разъяснения или от-

казе в предоставлении разъяснения 

 



Приложение 3 
 

к административному к регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

муниципальной услуги «Предоставление 
письменных разъяснений налогопла-
тельщикам по вопросам применения  

муниципальных нормативно - правовых 
актов Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края о местных 

налогах и сборах», утвержденному             
постановлением администрации 

Изобильненского муниципального  
округа Ставропольского края 
от 28 октября 2024 г. № 1673 

 
 

Начальнику финансового управления 
администрации Изобильненского му-

ниципального округа Ставропольского 
края 

__________________________________ 
Ф.И.О (для физ. лица), полное наименование юри-

дического лица, 

__________________________________ 
данные документа, удостоверяющего личность 

(для физ. 

__________________________________ 
лица), реквизиты документа, удостоверяющего 

гос. 

__________________________________ 
регистрацию (для юр лица), иные сведения 

__________________________________  
место проживания, юридический адрес, полномо-

чия представителя 

__________________________________ 
адрес электронной почты (обязательно при полу-

чении результата в форме электронного                   
документа) 

 

 
ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении письменных разъяснений налогоплательщикам по вопро-
сам применения муниципальных нормативно - правовых актов Изобильнен-

ского муниципального округа Ставропольского края о местных налогах и 
сборах 

 
Прошу Вас дать письменные разъяснения по вопросу применения реше-

ния Думы Изобильненского  муниципального (городского) округа Ставрополь-

ского края от  _____ г. №  «Наименование»       

             

              

в части             
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Я даю согласие на обработку своих персональных данных, то есть со-

вершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, си-

стематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу) обезличивание, бло-

кирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия необ-

ходимые для обработки моих персональных данных в рамках предоставления 

органами регистрации прав в соответствии с законодательством Российской 

Федерации государственных услуг), в том числе в автоматизированном ре-

жиме, включая принятие решений на их основе органом регистрации прав, в 

целях предоставления государственной услуги, при этом описание вышеука-

занных способов обработки данных приведено в Федеральном законе от 27 

июля 2006 года № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации третьим 

лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих 

органов и законодательством. 

Настоящее согласие может быть отозвано Субъектом в любой момент 

по соглашению сторон. В случае неправомерного использования предостав-

ленных данных соглашение отзывается письменным заявлением субъекта 

персональных данных. 

Субъект по письменному запросу имеет право на получение информа-

ции, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 

ст. 14 Федерального закона от 27 июня 2006 года № 152-ФЗ). 

 

Приложение: документы согласно перечню на _______ л. 

 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 
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Результат муниципальной услуги выдать следующим способом: 

 

 посредством личного обращения в финансовое управление заявителю,          
законному представителю несовершеннолетнего лица, не являющемуся            
заявителем (нужное подчеркнуть) 
_________________________________________________________________ 
(указывается Ф.И.О. законного представителя – получателя, отличного от заявителя, 
уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в 
отношении несовершеннолетнего реквизиты документа, удостоверяющего его личность)*; 

  
посредством личного обращения в МКУ ИМО СК «МФЦ» заявителю,               

законному представителю несовершеннолетнего лица, не являющемуся             

заявителем (нужное подчеркнуть)            

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________                                                                                                             
(указывается Ф.И.О. законного представителя – получателя, отличного от заявителя, 
уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в 
отношении несовершеннолетнего реквизиты документа, удостоверяющего его личность);** 

 направить по почте; 

 направить по электронной почте (в форме электронного документа) 

 

 

 

«_____» _______________ 20____ г. 
 (дата подачи заявления) 

___________/__________  
      (подпись заявителя) 

 
 
 
Примечание: * - отсутствие Ф.И.О. законного представителя – получателя, 
отличного от заявителя, уполномоченного на получение результатов предо-
ставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего и 
(или) реквизитов документа, удостоверяющего его личность являются осно-
ванием для отказа в выдаче ему результатов оказания муниципальной услуги; 
 
** -  доступно в случае (с даты) заключения  соглашением между ГКУ СК 
«МФЦ» и администрацией Изобильненского муниципальног округа на 
предоставление муниципальной услуги через МФЦ (с момента размещения 
информации о возможности получения муниципальной услуги через Мно-
гофункциональный центр в порядке предусмотренном подпунктом 1.3.1. 
пункта 1.3. раздела 1 настоящего Административного регламента). 
 



Приложение 4 
 

к административному к регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

муниципальной услуги «Предоставление 
письменных разъяснений налогопла-
тельщикам по вопросам применения    

муниципальных нормативно - правовых 
актов Изобильненского муниципального 
округа Ставропольского края о местных 

налогах и сборах», утвержденному                
постановлением администрации 

Изобильненского муниципального   
округа Ставропольского края 
от 28 октября 2024 г. № 1673 

 
 

 

__________________________________ 
Ф.И.О./ наименование юридического лица, 

__________________________________ 

__________________________________  
место проживания, юридический адрес или адрес 

электронной почты 

 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о продлении срока предоставления муниципальной услуги 
 

от __.__.___                                                                                                             № 

 

Уважаемый(ая) _____________________! 

 

Начальником финансового управления администрации Изобильненско-

го муниципального округа Ставропольского края __.__.___ принято решение 

о продлении срока предоставления письменных разъяснений по вопросам 

применения муниципальных нормативно - правовых актов Изобильненского 

муниципального (городского) округа Ставропольского края о местных            

налогах и сборах до  __.__.___года, в связи с       

     . 
         (причина продления срока оказания муниципальной услуги) 

 

 

 
Начальник финансового управления  
администрации Изобильненского  
муниципального округа 
Ставропольского края                     ФИО 
 

Ф.И.О. исполнителя 

Тел. 
 


