
ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление муниципальной услуги 

по даче письменных разъяснений налогоплательщикам 
и налоговым агентам по вопросам применения муниципальных

нормативных правовых актов о налогах и сборах»

Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»
№
п/
п

Параметр Значение параметра/состояние

1. Наименование органа, 
предоставляющего услугу

Финансовое управление Администрации Качканарского 
городского округа

2. Номер услуги в 
федеральном реестре

6600000000169505290

3. Полное наименование 
услуги

Предоставление муниципальной услуги по даче письменных 
разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения муниципальных нормативных 
правовых актов о налогах и сборах

4. Краткое наименование 
услуги

Предоставление муниципальной услуги по даче письменных 
разъяснений налогоплательщикам и налоговым агентам по 
вопросам применения муниципальных нормативных 
правовых актов о налогах и сборах

5. Административный 
регламент предоставления
услуги

Постановление Администрации Качканарского городского 
округа от 16.07.2019 № 685 «Об утверждении 
Административного регламента по предоставлению 
муниципальной услуги по даче письменных разъяснений 
налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам 
применения муниципальных нормативных правовых актов о 
налогах и сборах» 

6. Перечень «подуслуг» Нет 
7. Способы оценки качества 

предоставления услуги
Радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)
Официальный сайт органа местного самоуправления
Другие способы



2
Раздел 2. Общие сведения об услуге

Срок предоставления в
зависимости от условий

Основания отказа в
приеме документов

Основания отказа в
предоставлении услуги

Основания
приостановления
предоставления

услуги

Срок
приостановл

ения
предоставле
ния услуги

Плата за предоставление услуги Способ обращения
за получением

услуги

Способ получения
результата услуги

при подаче
заявления по

месту
жительства

(месту
нахождения юр.

лица)

при
подаче
заявлен
ия не по

месту
жительс
тва (по
месту

обраще
ния)

наличие
платы

(государств
енной

пошлины)

реквизиты
нормативного

правового акта,
являющегося
основанием

для взимания
платы

(государст
венной

пошлины)

КБК для
взимания

платы
(государст

венной
пошлины),
в том числе
через МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
в течение месяца 
со дня 
поступления 
заявления в 
Уполномоченный
орган (МФЦ)

- регламентируют-
ся нормами 
действующего 
законодательства

- если в письменном 
обращении не указана 
фамилия заявителя, 
направившего обращение, 
или не указан почтовый 
адрес, по которому должен
быть направлен ответ;
 - если текст письменного 
обращения не поддается 
прочтению, и оно не 
подлежит направлению на 
рассмотрение 
должностному лицу, о чем 
в течение семи дней 
сообщается заявителю, 
направившему обращение, 
если его фамилия и 
почтовый адрес поддаются
прочтению;
- если в письменном 
обращении заявителя 
содержится вопрос, на 
который ему  
уполномоченным органом 
многократно давались 
письменные ответы по 
существу в связи с ранее 
направляемыми 
обращениями, и при этом в
обращении не приводятся 
новые доводы или 
обстоятельства, 
руководитель 

законодательств
ом не 
предусмотрены, 
за исключением 
случая 
приостановки по 
письменной 
просьбе 
заявителя

- осуществля
ется 
бесплатно

- - - лично либо через 
уполномоченного 
представителя;
- посредством 
почтовой связи;
- посредством 
телефонной связи;
- посредством 
факсимильной 
связи;
- посредством 
электронной связи;
- Единый портал 
государственных и 
муниципальных 
услуг (ЕГПУ); 
- с участием 
многофункциональ-
ного центра 
предоставления 
государственных и 
муниципальных 
услуг (МФЦ)

- лично либо через 
уполномоченного 
представителя;
- посредством 
почтовой связи;
- посредством 
телефонной связи;
- посредством 
факсимильной 
связи;
- посредством 
электронной связи;
- Единый портал 
государственных и 
муниципальных 
услуг (ЕГПУ);
- с участием 
многофункциональ-
ного центра 
предоставления 
государственных и 
муниципальных 
услуг (МФЦ)



3
Уполномоченного органа 
вправе принять решение о 
безосновательности 
очередного обращения и 
прекращении переписки с 
заявителем по данному 
вопросу при условии, что 
указанное обращение и 
ранее направляемые 
обращения направлялись в 
уполномоченный орган. О 
данном решении 
уведомляется заявитель, 
направивший обращение;
- если ответ по существу 
поставленного вопроса не 
может быть дан без 
разглашения сведений, 
составляющих 
государственную или 
иную охраняемую 
федеральным законом 
тайну, заявителю, 
направившему обращение, 
сообщается о 
невозможности дать ответ 
по существу 
поставленного в нем 
вопроса в связи с 
недопустимостью 
разглашения указанных 
сведений;
- если обращение содержит
нецензурные либо 
оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, 
здоровью и имуществу 
должностного лица, а 
также членов его семьи. 
Заявителю сообщается о 
недопустимости 
злоупотребления правом
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Раздел 3. Сведения о заявителях услуги

№
пп

Категории лиц, имеющих
право на получение услуги

Документ,
подтверждающий

правомочие заявителя
соответствующей

категории на получение
услуги

Установленные
требования к документу,

подтверждающему
правомочие заявителя

соответствующей
категории на получение

услуги

Наличие
возможности подачи

заявления на
предоставление

услуги
представителями

заявителя

Исчерпывающий
перечень лиц,

имеющих право на
подачу заявления от

имени заявителя

Наименование
документа,

подтверждающего
право подачи

заявления от имени
заявителя

Установления
требования к
документу,

подтверждающему
право подачи заявления

от имени заявителя

1 2 3 4 5 6 7 8
1. физические лица и 

юридические лица
документ, 
удостоверяющий 
личность (при личном 
приеме специалистом 
администрации)

выданный в соответствии 
с законодательством 
(подлинник)

да уполномоченный 
представитель 

доверенность (при 
личном приеме 
специалистом 
администрации)

выданная в порядке, 
предусмотренном 
Гражданским Кодексом
РФ в простой 
письменной форме
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Раздел 4. Документы, предоставляемые заявителем для получения услуги

№
пп

Категория
документа

Наименования документов,
которые предоставляет

заявитель для  получения
услуги

Количество
необходимых
экземпляров
документа с
указанием

подлинник/копия

Условие
предоставления

документа

Установленные требования к документу Форма (шаблон)
документа

Образец
документа/
заполнения
документа

1 2 3 4 5 6 7 8
1 заявление заявление по даче 

письменных разъяснений по 
вопросам применения 
муниципальных правовых 
актов о налогах и сборах 

в одном 
экземпляре 
(подлинник), при
личном 
обращении 
заявителя в 
Уполномочен-
ный орган по его
просьбе делается
отметка о 
приеме 
заявления на 
копии или 
втором 
экземпляре с 
указанием даты 
приема 
заявления

при письменном 
обращении 
заявителя

1. Заявитель в своем письменном обращении в 
обязательном порядке указывает:
- наименование уполномоченного органа местного 
самоуправления, либо фамилию, имя, отчество 
руководителя, либо должность соответствующего лица, 
которому направлено письменное обращение;
- наименование организации или фамилия, имя, отчество 
гражданина, направившего обращение;
- адрес заявителя, по которому должен быть направлен 
ответ;
- содержание обращения;
- подпись лица;
- дата обращения.
2. Письменное обращение юридического лица 
оформляется на бланке с указанием реквизитов заявителя, 
даты и регистрационного номера, фамилии и номера 
телефона исполнителя за подписью руководителя или 
должностного лица, имеющего право подписи 
соответствующих документов.
3. Обращение, поступившее в форме электронного 
документа, подлежит рассмотрению в порядке, 
установленном настоящим Административным 
регламентом. В обращении заявитель в обязательном 
порядке указывает свои фамилию, имя, отчество, адрес 
электронной почты, если ответ должен быть направлен в 
форме электронного документа, и почтовый адрес, если 
ответ  должен быть направлен в письменной форме. 
Заявитель вправе приложить к такому обращению 
необходимые документы и материалы в электронной 
форме либо направить указанные документы и материалы 
или их копии в письменной форме.
4. Заявление и документы, прилагаемые к заявлению (или 
их копии), должны быть составлены на русском языке.
5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги и 
прилагаемые документы представляются заявителем в 
Уполномоченный орган на бумажном носителе 
непосредственно или направляются почтовым 
отправлением.

Приложение 1 Приложение 1
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Раздел 5. Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия

Реквизиты
актуальной

технологической
карты

межведомственног
о взаимодействия

Наименование
запрашиваемого

документы
(сведения)

Перечень и состав
сведений,

запрашиваемых в
рамках

межведомственно
го

информационног
о взаимодействия

Наименование органа
(организации),

направляющего(ей)
межведомственный

запрос

Наименование
органа

(организации),
в адрес которого

(ой)
направляется

межведомственн
ый запрос

SID
электронного

сервиса/
наименовани

е вида
сведений

Срок
осуществления

межведомственног
о

информационного
взаимодействия

Формы (шаблоны)
межведомственног
о запроса и ответа

на
межведомственный

запрос

Образцы
заполнения форм

межведомственног
о запроса и ответа

на
межведомственный

запрос

1 2 3 4 5 6 7 8 9
- - - - - - - - -

Раздел 6. Результат услуги
№
пп

Документ/документы,
являющийся(иеся)
результатом услуги

Требования к
документу/документам,

являющемуся(ихся)
результатом услуги

Характеристика
результата

услуги
(положительный/
отрицательный)

Форма
документа/документов,

являющегося(ихся)
результатом услуги

Образец
документа/документов,

являющегося(ихся)
результатом услуги

Способы получения
результата услуги

Срок хранения
невостребованных заявителем

результатов услуги
в органе в МФЦ

1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. письменное разъяснение

по  вопросам  применения
муниципальных  правовых
актов о налогах и сборах

Ответ на вопрос  
предоставляется в простой, 
четкой и понятной форме за 
подписью руководителя 
уполномоченного органа 
либо лица его замещающего.
В ответе также указывается 
фамилия, имя, отчество, 
номер телефона 
должностного лица, 
ответственного за 
подготовку ответа на 
обращение.

положительный официальное письмо - - посредством 
электронной связи;
- посредством почтовой 
связи

5 лет -

2. письменный отказ в 
предоставлении 
муниципальной услуги

Отказ на заявление должно 
содержать основания для 
отказа в соответствии с 
административным 
регламентом.

отрицательный официальное письмо - - посредством 
электронной связи;
- посредством почтовой 
связи

5 лет -
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Раздел 7. Технологические процессы предоставления услуги (БЛОК- схема приложение № 2)

№
пп

Наименование
процедуры
процесса

Особенности исполнения процедуры процесса Сроки исполнения
процедура (процесса)

Исполните
ль

процедуры
процесса

Ресурсы, необходимые
для выполнения

процедуры процесса

Формы документов,
необходимые для

выполнения
процедуры процесса

1 2 3 4 5 6 7
1. Прием и 

регистрация 
заявления и 
приложенных к 
нему документов

1.  Основанием для начала административной  процедуры является
поступление  в  Уполномоченный  орган  заявления  (в  том  числе
поступившего  из  МФЦ)  и  приложенных  к  нему  документов.
2.  Заявление,  поступившее  непосредственно  от  заявителя,
посредством  факсимильной  или  почтовой  связи  принимается  и
регистрируется в день поступления специалистом, ответственным за
прием  документов  Уполномоченного  органа.  При  личном
обращении  заявителя  в  Уполномоченный  орган  по  его  просьбе
делается  отметка  о  приеме  заявления  на  копии  или  втором
экземпляре  с  указанием  даты  приема  заявления.
3.  При  личном  обращении  заявитель  предварительно  может
получить  консультацию  специалиста  Уполномоченного  органа,
ответственного  за  информирование,  в  отношении  порядка
представления  и  правильности  оформления  заявления.
4.  В  день  регистрации  заявления  указанное  заявление  с
приложенными документами специалист,  ответственный за  прием
документов  Уполномоченного  органа  передает  руководителю
Уполномоченного органа.
5. Результатом выполнения административной процедуры является
получение  заявления  с  приложенными  к  нему  документами
руководителю Уполномоченного органа. 

в день поступления Специалист
Уполномоч
енного 
органа 
(МФЦ)

документационное 
обеспечение, 
технологическое 
обеспечение

Приложение № 1

2. Рассмотрение 
заявления и 
документов, 
принятие решения 
о даче письменных 
разъяснений по 
вопросам 
применения 
муниципальных 
правовых актов о 
налогах и сборах

 

1. Основанием для начала административной процедуры является 
получение заявления и прилагаемых к нему документов 
руководителем Уполномоченного органа.
2. Руководитель Уполномоченного органа не позднее рабочего дня, 
следующего за днем передачи заявления и прилагаемых к нему 
документов, определяет специалиста, ответственного за 
рассмотрение заявления (далее – ответственный исполнитель), 
путем наложения соответствующей визы на заявление и передает 
указанные документы специалисту, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги (далее - ответственный 
исполнитель).
3. Ответственный исполнитель рассматривает заявление с 
приложенными к нему документами и оформляет письменное 
разъяснение.
Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной 
форме за подписью руководителя уполномоченного органа либо 
лица его замещающего.
В ответе также указывается фамилия, имя, отчество, номер 
телефона должностного лица, ответственного за подготовку ответа 
на обращение.

в течение месяца со дня 
поступления заявления в 
Уполномоченный орган. По 
решению начальника 
Уполномоченного органа 
указанный срок может быть 
продлен, но не более чем на 
один месяц, с 
одновременным 
информированием лица и 
указанием причин 
продления срока.
В случае обнаружения 
опечатки, ошибки в 
полученном заявителем 
документе, являющемся 
результатом предоставления
муниципальной услуги, срок
рассмотрения заявления об 
исправлении допущенных 

Специалист
Уполномоч
енного 
органа 

документационное 
обеспечение, 
технологическое 
обеспечение

Приложение № 1
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При рассмотрении обращения уполномоченное должностное лицо 
вправе привлекать иных должностных лиц уполномоченного органа 
для оказания методической и консультативной помощи.

опечаток и ошибок в 
выданных в результате 
предоставления 
муниципальной услуги 
документах, составляет 5 
дней со дня поступления в 
Уполномоченный орган 
указанного заявления.

3. Направление
результатов
рассмотрения
заявления

Ответ на обращение заявителя подписывается руководителем 
уполномоченного органа в срок не более 2 рабочих дней с момента 
получения проекта ответа от ответственного исполнителя.
После подписания ответа специалист, ответственный за прием и 
регистрацию документов, регистрирует ответ в журнале 
регистрации корреспонденции с присвоением исходящего номера и 
направляет адресату по почте либо вручает адресату лично в 
течение 1 рабочего дня с момента подписания.
Ответ на обращение, поступающее в форме электронного 
документа, направляется в форме электронного документа по адресу
электронной почты, указанной в обращении или в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении. 
Результатом административной процедуры является:
1) направление либо передача решения Уполномоченного органа о 
даче письменных разъяснений по вопросам применения 
муниципальных правовых актов о налогах и сборах;
2) направление либо передача решения Уполномоченного органа об 
отказе в даче письменных разъяснений по вопросам применения 
муниципальных правовых актов о налогах и сборах.
 

в течение 1 рабочего дня с 
момента подписания

Специалист
Уполномоч
енного 
органа 

документационное 
обеспечение, 
технологическое 
обеспечение

официальное письмо
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Раздел 8. Особенности предоставления услуги в электронной форме

Способ получения
заявителем

информации о сроках и
порядке

предоставления услуги

Способ записи на
прием в орган, МФЦ
для подачи запроса о

предоставлении
услуги

Способ
формирования

запроса о
предоставлении услуги

Способ приема и
регистрации органом,

предоставляющим услугу,
запроса о предоставлении

услуги и иных
документов, необходимых

для
предоставления услуги

Способ оплаты
государственной

пошлины за
предоставление услуги и
уплаты иных платежей,

взимаемых в
соответствии с

законодательством
Российской Федерации

Способ получения
сведений о ходе

выполнения запроса о
предоставлении услуги 

Способ подачи жалобы на
нарушение порядка

предоставления услуги и
досудебного (внесудебного)

обжалования решений и действий
(бездействий) органа в процессе

получения услуги

1 2 3 4 5 6 7
- посредством 
электронной связи;
- в информационно-
телекоммуникационны
х сетях общего 
пользования;
- на официальном сайте
Администрации 
Качканарского 
городского округа в 
информационно-
телекоммуникационной
сети «Интернет»

запись на прием в 
Уполномоченный 
орган не осуществ-
ляется, в МФЦ -
посредством 
официального сайта 
(http://www.mfc66.ru)

путем заполнения 
формы запроса на 
ЕПГУ

не требуется 
предоставление 
заявителем документов на 
бумажном носителе 

нет личный кабинет 
заявителя на ЕПГУ

подается в письменной форме на 
бумажном носителе, в электронной
форме. Жалоба может быть 
направлена по почте, с 
использованием информационно-
телекоммуникационных сетей 
общего пользования
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Приложение 1

форма заявления

В___________________________________________
(указать наименование Уполномоченного органа)

от __________________________________________
                                                                                 (ФИО физического лица) 

      ____________________________________________ 
                                                                                (ФИО руководителя организации)

         ____________________________________________
                                                                               (адрес)

____________________________________________
                                                                                (контактный телефон)

ЗАЯВЛЕНИЕ
по даче письменных разъяснений по вопросам применения

муниципальных правовых актов о налогах и сборах

Прошу дать разъяснение по вопросу______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Заявитель: _____________________________________                                         _________
                          (Ф.И.О., должность представителя                                                     (подпись)
                     юридического лица; Ф.И.О. гражданина)

"__"__________ 20____ г.                                                                               М.П.
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Приложение № 2

БЛОК-СХЕМА  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ДАЧЕ
ПИСЬМЕННЫХ РАЗЪЯСНЕНИЙ НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКАМ И НАЛОГОВЫМ

АГЕНТАМ ПО ВОПРОСАМ ПРИМЕНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ О
НАЛОГАХ И СБОРАХ

Прием и регистрация 
заявления и приложенных к 

нему документов

Рассмотрение заявления и 
документов, принятие 

решения о даче письменных 
разъяснений по вопросам 

применения 
муниципальных правовых 
актов о налогах и сборах

Направление результатов 
рассмотрения заявления

Выдача письменных 
разъяснений по вопросам 

применения 
муниципальных  правовых 
актов о налогах и сборах     
                                               

                      

Письменный отказ в 
предоставлении 

муниципальной услуги        
                


